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GOVERNADORIA DO ESTADO

GABINETE DO GOVERNADOR

ESTADO DO ACRE
DECRETO N° 8.098-P, DE 11 DE OUTUBRO DE 2024

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ACRE, no uso da atribuigdo que lhe con-
fere o art. 78, inciso XXII, da Constituicdo do Estado do Acre,

RESOLVE:

Art. 1° Exonerar FRANCICLEI DA SILVA RODRIGUES do cargo em comisséo
do Grupo de Chefia, Assisténcia e Assessoramento, referéncia CAS-7, nome-
ado através do Decreto n° 7.360-P, de 4 de julho de 2024.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Rio Branco - Acre, 11 de outubro de 2024, 136° da Republica, 122° do Tratado
de Petrépolis e 63° do Estado do Acre.

Gladson de Lima Cameli
Governador do Estado do Acre

ESTADO DO ACRE
DECRETO N° 8.099-P, DE 11 DE OUTUBRO DE 2024

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ACRE, no uso da atribuigéo que lhe con-
fere o art. 78, inciso XX, da Constituicdo do Estado do Acre, e tendo em vista o
art. 52 da Lei Complementar n® 419, de 15 de dezembro de 2022,

RESOLVE:

Art. 1° Nomear NEYLON SILVA MOREIRA PEREIRA para exercer cargo em
comissdo do Grupo de Chefia, Assisténcia e Assessoramento, referéncia
CAS-7, na Secretaria de Estado de Educacgao - SEE.

Art. 2° Cabera ao titular da pasta de que trata o caput designar a fun-
¢ao a ser exercida pelo servidor nomeado na unidade administrativa
correspondente.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Rio Branco - Acre, 11 de outubro de 2024, 136° da Republica, 122° do Tratado
de Petrépolis e 63° do Estado do Acre.

Gladson de Lima Cameli
Governador do Estado do Acre

ESTADO DO ACRE
DECRETO N° 11.567, DE 14 DE OUTUBRO DE 2024

Aprova o Plano de Classificagdo de Documentos das atividades-meio do Po-
der Executivo.

A GOVERNADORA DO ESTADO DO ACRE, em exercicio, no uso da atribui-
¢éo que lhe confere o art. 69 c/c o art. 78, inciso VI, ambos da Constituigdo
do Estado do Acre,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado, nos termos do Anexo |, o Plano de Classificagdo de
Documentos das atividades-meio do Poder Executivo.

§ 1° O Plano esta estruturado de modo a representar as grandes fungdes
exercidas em comum pelos érgéos e entidades da Administragéo Publica, de-
vendo ser utilizado no ato da produgdo documental para garantir o correto
fluxo desses documentos, independente do suporte.

§ 2° O Plano apresenta um indice que relaciona alfabeticamente todas as
séries documentais, com base nas variantes de seu conteido e nas modalida-
des de sua producgéao, conforme o Anexo Il.

Art. 2° Fica aprovada, nos termos do Anexo |ll, a Tabela de Tempo-
ralidade de Documentos das atividades-meio do Poder Executivo.
§ 1° A Tabela de Temporalidade define as séries documentais, os prazos de
guarda e a destinacdo dos documentos, bem como sua fundamentacao juridi-
ca ou administrativa, quando houver.

§ 2° Entende-se por destinagéo a decisdo decorrente da avaliagdo documen-
tal, que determina o seu encaminhamento.

§ 3° O documento que ndo apresentar valor que justifique sua guarda per-
manente sera destinado a eliminagéo, apés o cumprimento dos respectivos
prazos de guarda.

§ 4° O documento considerado de valor histérico, probatério ou informativo
sera destinado a guarda permanente.

§ 5° Para cada série documental mencionada na Tabela de Temporalida-
de de Documentos, deverdo ser registrados os atos legais e as razdes
de natureza administrativa que fundamentaram a indicagédo dos prazos
propostos, além de informagdes relevantes sobre a produgado, guarda
ou conteudo do documento.

Art. 3° Os instrumentos de gestdo documental descritos nos arts. 1° e 2° po-
deréo ser atualizados pelo 6rgéo central do Sistema de Arquivo do Estado do
Acre - SAEAC sempre que houver mudangas na estrutura organizacional da
Administragdo Publica, bem como suas fungdes, ou sempre que novos docu-
mentos surgirem no decorrer das atividades-meio.

Art. 4° O prazo de guarda de qualquer documento temporario inserido em um
processo ou dossié devera ser contado a partir da data do documento com o
maior lapso temporal no referido processo ou dossié.

§ 1° Quando um processo ou dossié contiver um documento temporario, deve-
ra ser preservado até a data estabelecida na tabela de temporalidade daquele
documento com o maior prazo para descarte.

§ 2° Quando um processo ou dossié contiver um documento permanente,
devera ser encaminhado ao arquivo publico estadual.

Art. 5° Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma
da legislagéo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor
permanente ou considerados de interesse publico.Art. 6° Este Decreto entra
em vigor na data de sua publicacao.

Rio Branco - Acre, 14 de outubro de 2024, 136° da Republica, 122° do Tratado
de Petrépolis e 63° do Estado do Acre.

MAILZA ASSIS DA SILVA
Governadora do Estado do Acre, em exercicio
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ANEXO |

PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO PODER EXECUTIVO ESTADUAL DO ACRE: ATIVIDADES-MEIO

FUNCAO: 001 ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Esta fungdo se refere a organizagdo e ao funcionamento da Administragdo Publica Estadual, incluindo a elaboragdo
de atos normativos que a disciplinam. Abrange, ainda, o planejamento e acompanhamento das acées estruturantes

e rotinas administrativas, bem como o assessoramento juridico e a garantia de regularidade e bom funcionamento
do servico ptblico, além de viabilizar parcerias voluntdrias, envolvendo ou ndo transferéncias de recursos

financeiros, estabelecidas pelo Estado junto aos demais entes.

SUBFUNCAO:
Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

001.01
001.01.01

001.01.01.001

001.01.01.002

001.01.02

001.01.02.001
001.01.02.002
001.01.02.003
001.01.02.004
001.01.02.005

001.01.03
001.01.03.001
001.01.03.002

001.01.03.003
001.01.03.004
001.01.03.005
001.01.03.006

001.01.04

001.01.04.001
001.01.04.002
001.01.04.003
001.01.04.004
001.01.04.005
001.01.04.006
001.01.04.007
001.01.04.008
001.01.04.009
001.01.04.010
001.01.04.011
001.01.04.012
001.01.04.013
001.01.04.014

001.01.04.015

Ordenamento Juridico

Elaboragao de Atos Normativos

Decreto, estatuto, cddigo, regulamento, regimento, instrugdo, normativa,
norma, resolucdo, deliberagao, portaria

Processo de elaboragdo de ato normativo

Habilitagao juridica e regularizagao fiscal dos 6rgaos e entidades
Alvard de funcionamento

Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl

Comprovante de inscricdo e de situacdo cadastral no Cadastro Nacional de
Comprovante de inscricdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario - CCM
Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS

Formalizacdo de acordos bilaterais

Processo para Formalizacdo de Convénio - Acordo entre Entes Publicos
Processo para Formalizagdo de Termo de Fomento - Acordo com Entidades
Privadas Sem Fins Lucrativos

Processo para Formalizagdo de Termo de Colaboragao - Acordo com Entidades
Processo para Formalizagdo de Contrato de Repasse de Recursos

Processo para Formalizagdao de Termo de Parceria - Parceria com Organizagdo

Processo para Formalizagao de Contrato de Gestdo - Parceria com Organiza¢ao
Social - OS

Acompanhamento e instrugdo de agées judiciais e administrativas
Expediente de acompanhamento de agao judicial

Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas
Ficha de acompanhamento de agdo judicial

Livro de controle de a¢des judiciais

Minutas de petigGes iniciais

Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial
Expediente de consulta da divida ativa

Livro de repositdrio para defesa judicial do Estado

Livro de teses de defesa

Processo administrativo de alega¢do de pagamento da divida ativa

Processo administrativo de alegacdo de parcelamento da divida ativa

Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na divida ativa
Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

Processo administrativo de reinscrigdo de débito na divida ativa

Processo administrativo de retificacdo de guia de arrecadagdo de receita para
débitos inscritos na divida ativa
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

SUBFUNCAO:
Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:
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001.01.04.016
001.01.04.017
001.01.05

001.01.05.001
001.01.05.002
001.01.05.003
001.01.05.004

001.01.06

001.01.06.001
001.01.06.002
001.01.06.003
001.01.06.004
001.01.06.005
001.01.06.006
001.01.06.007
001.01.06.008

001.02
001.02.01
001.02.01.001
001.02.01.002
001.02.01.003

001.02.02

001.02.02.001
001.02.02.002
001.02.02.003
001.02.02.004
001.02.02.005
001.02.02.006
001.02.02.007
001.02.02.008
001.02.02.009
001.02.02.010
001.02.02.011
001.02.02.012
001.02.02.013
001.02.02.014

001.02.03

001.02.03.001
001.02.03.002
001.02.03.003
001.02.03.004
001.02.03.005
001.02.03.006
001.02.03.007
001.02.03.008
001.02.03.009
001.02.03.010
001.02.03.011
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Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa - CDA
Processo administrativo de verificacdo de pagamento da divida ativa
Elaboracdo de pareceres e uniformizagdo da jurisprudéncia administrativa
Despacho normativo

Parecer juridico

Parecer técnico

Sumula

Assessoramento técnico-legislativo

Leis

Livro de mensagens a Assembleia Legislativa
Livro de vetos

Processo de estudo de projeto de lei

Processo de indicagdo de propostas

Processo de projeto de lei

Processo de proposta de emenda constitucional

Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos administrativos ou
normativos

Planejamento das acdes de governo e controle dos servigos
Formulagdo de diretrizes e metas de agao

Plano, programa ou projeto

Dossié de elaboracdo de estudos e pesquisas

Dossié de elaboragdo e execugdo de plano, programa ou projeto

Execuc¢dao, acompanhamento e avaliagido de atividades

Cronograma de atividades

Manual técnico, de procedimentos ou do usudrio

Processo de constituicdo de comissdo, conselho ou grupo de trabalho

Processo de prestacdo de contas anual ao Tribunal de Contas do Estado do Acre
Proposta técnica

Relatdrio anual de atividades do 6rgdo, entidade ou empresa

Relatdrio de acompanhamento de contrato

Relatdério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagdo, acordo,
Relatdrio de atividades

Relatdrio de final de mandato - prestacdo de contas

Processo de correigdo

Expediente de solicitacdo de orientagao técnica

Dossié de orientagdo técnica

Relatdrio de reunido

Defesa dos direitos de usuarios do servigo ptblico

Carta-resposta

Cddigo de ética

Expediente de acompanhamento da reclamacgdo ou sugestao

Ficha de acompanhamento de reclamagGes ou sugestGes em ordem cronoldgica
Formuldrio de reclamacgdo ou sugestdo sobre servico publico

Lista de reclamag0es contra érgaos publicos

Oficio encaminhando reclamacgdes ou sugestdes a autoridade competente
Parecer da Ouvidoria

Processo para apuragdo de denuncias

Quadro geral de servicos publicos prestados pelo Estado

Relatdrio de avaliagdo de servigos publicos
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SUBFUNCAO:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:
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001.02.03.012

001.03
001.03.01
001.03.01.001
001.03.01.002
001.03.01.003
001.03.01.004
001.03.01.005
001.03.01.006
001.03.01.007
001.03.01.008
001.03.01.009
001.03.01.010
001.03.01.011
001.03.01.012
001.03.01.013
001.03.01.014

001.03.02

001.03.02.001
001.03.02.002
001.03.02.003
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Relatdrio estatistico de reclamacgdes

Apoio a administragdo publica

Controle de compromissos oficiais

Agenda de compromissos oficiais

Ata de reunido

Ata de sessdo

Carta de representagao

Cédula de votagdo de conselheiro
Comunicado agendando audiéncia

Convite recebido

Mala direta

Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a imprensa
Oficio convocando para reunido

Oficio solicitando agendamento de audiéncia
Pauta de compromissos

Pauta de reunido

Registro de convites recebidos

Publicidade de atos oficiais

Formuldrio de encaminhamento de matéria para publicagdo no Diario Oficial do
Lista de codigos de identificacdo e autorizacdo

Matéria para publicagdo no Didrio Oficial do Estado
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FUNGCAO 002 COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Esta fungdo se refere a criagdo e fortalecimento da identidade e imagem de uma organizagdo, por meio de agcées que
promovam o didlogo e a interacdo com seus ptiblicos, sejam eles internos (colaboradores e funciondrios) ou externos
(clientes, parceiros, imprensa e sociedade em geral).

SUBFUNCAO  002.01 Assessoria de Imorensa
Atividade: 002.01.01 Compilagdo de noticias sobre a administragao estadual
Documento: 002.01.01.001 Clipping
Atividade: 002.01.02 Divulgacao das agbes de governo
Documentos: 002.01.02.001 Artigo, nota e noticia
002.01.02.002 Credencial de jornalista
002.01.02.003 Pauta para a imprensa
002.01.02.004 Release e sinopse
002.01.02.005 Site institucional
Atividade: 002.01.03 Editoracao e programacao visual
Documento: 002.01.03.001 Modelo de diagramacgdo para matérias de site institucional
Atividade: 002.01.04 Producao de registros de imagem e som
Documentos: 002.01.04.001 Banco de imagem
002.01.04.002 Registro fotografico
002.01.04.003 Registro sonoro
002.01.04.004 Video institucional
002.01.04.005 Registro audiovisual
002.01.04.006 Termo de autorizagdo de uso de imagem
SUBFUNCAO: 002.02 Cerimonial e relagées publicas
Atividade: 002.02.01 Elaboragdo de normas para recepg¢oes oficiais
Documento: 002.02.01.001 Normas do Cerimonial Publico
Atividade: 02.02.02 Apoio logistico
Documentos: 002.02.02.001 Comunicado de instrucdo de servico
002.02.02.002 Memorando solicitando contingente
002.02.02.003 Oficio solicitando ajudantes de ordem
002.02.02.004 Requisi¢do de veiculo
Atividade: 002.02.03 Relagbes institucionais
Documentos: 002.02.03.001 Expediente de indicacOes politicas
002.02.03.002 Expediente de solicitacdo de apoio politico-financeiro
Atividade: 002.02.04 Redagdo ou tradugdo de correspondéncias e comunicados
Documentos: 002.02.04.001 Comunicado de luto oficial
002.02.04.002 Comunicado sobre a realizagdo de cerimodnia oficial
002.02.04.003 Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames
002.02.04.004 Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou recepc¢ado
002.02.04.005 Oficio para autoridade diplomdatica ou consular
002.02.04.006 Oficio solicitando servicos de traducdo
Atividade: 002.02.05 Atendimento consular
Documentos: 002.02.05.001 Cadastro de datas nacionais
002.02.05.002 Cadastro do corpo consular
002.02.05.003 Expediente referente a emissdo de identidade consular
002.02.05.004 Ficha de atualizagdo de dados consulares
002.02.05.005 Livro de atas de expedig¢do de identificacdo consular

002.02.05.006 Processo de designacdo de autoridade consular
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SUBFUNCAO:  02.03 Promogdo de eventos ou ceriménias oficiais
Atividade: 002.03.01 Organizacdo de eventos ou cerimdnias oficiais
Documentos:  002.03.01.001 Agenda de eventos
002.03.01.002 Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas
002.03.01.003 Cadastro de comendas outorgadas
002.03.01.004 Convite de evento organizado por drgdo estadual
002.03.01.005 Credencial de evento ou cerimdnia oficial
002.03.01.006 Discurso, palestra ou conferéncia rotineira
002.03.01.007 Dossié de evento
002.03.01.008 Expediente de solenidade rotineira
002.03.01.009 Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagdo de evento
002.03.01.010 Lista de presenca em evento
002.03.01.011 Lista de presentes oferecidos e recebidos
002.03.01.012 Livro de assinaturas de autoridades
002.03.01.013 Programa de solenidade, recepgdo oficial ou evento
002.03.01.014 Relagdo de convidados para eventos ou solenidades oficiais
002.03.01.015 Expediente de solicitacdo de concessdo de condecoragdes, medalhas e outras
SUBFUNCAO 002.04 Propaganda e marketing
Atividade: 002.04.01 Organizagao de eventos ou cerimdnias oficiais
Documento: 002.04.01.001 Projeto executivo de identidade visual
Atividade: 002.04.02 Contratagdo de agéncias de publicidade
Documentos 002.04.02.001 Briefing de licitagao
002.04.02.002 Edital para contratacdo de agéncia de publicidade
002.04.02.003 Processo de contratagdo de agéncia de publicidade
Atividade: 002.04.03 Planejamento e controle de atividades de publicidade
Documentos 002.04.03.001 Briefing de campanha
002.04.03.002 Cadastro de despesas com comunicagdo
002.04.03.003 Cadastro dos meios de comunicagao
002.04.03.004 Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronoldgica de pagamento
002.04.03.005 Oficio relativo aos servigos de comunicagdo
002.04.03.006 Pedido de campanha de publicidade
002.04.03.007 Termo de especificagdo técnica de campanha de publicidade
Atividade: 002.04.04 Andlise de propostas de campanhas publicitarias ou de eventos
Documentos: 002.04.04.001 Arte final de peca de campanha publicitaria
002.04.04.002 Oficio solicitando aprovacgdo de pegas de campanha ou evento
002.04.04.003 Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing
002.04.04.004 Peca de campanha publicitaria
002.04.04.005 Plano de midia
002.04.04.006 Video de campanha publicitaria
SUBFUNGAO 002.05 Produgio editorial
Atividade: 002.05.01 Publicagdo oficial e coedicdo
002.05.01.001 Livro, periddico, folheto
002.05.01.002 Projeto gréfico

002.05.01.003 Prova do projeto grafico
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Esta fungdo compreende o funcionamento do planejamento e a formulagdo de politicas de pessoal, bem como a

avaliagdo e o desenvolvimento de carreiras. Abrange, ainda, procedimentos de admissdo, assentamento e

movimentagdo de servidores e funciondrios, assim como o controle da frequéncia e do desempenho do servidor,

expedientes da folha de pagamento, concessdo de direitos e vantagens e vacdncia de cargo. Incluem-se, também,
documentos referentes as relagdes sindicais e seguranga e medicina do trabalho.

SUBFUNCAO:

Atividade:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:

Documentos:

SUBFUNCAO:
Atividade:
Documentos:

003.01
003.01.01
003.01.01.001
003.01.01.002
003.01.01.003
003.01.01.004
003.01.01.005
003.01.01.006
003.01.01.007
003.01.01.008
003.01.01.009

003.02
003.02.01
003.02.01.001
003.02.01.002
003.02.01.003
003.02.01.004
003.02.01.005

03.03
003.03.01
003.03.01.001
003.03.01.002
003.03.01.003
003.03.01.004
003.03.01.005

003.04
003.04.01
003.04.01.001
003.04.01.002
003.04.01.003
003.04.01.004
003.04.01.005
003.04.01.006
003.04.01.007
003.04.01.008
003.04.01.009
003.04.01.010

Planejamento e formulagao de politicas de pessoal

Estudos e Previsao de Pessoal

Normas, Regulamentos, Diretrizes, Estatutos, Estudos e Definigdes de Rotina de
Relatério de Dimensionamento de Necessidade de Pessoal
Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal
Relatério de Controle de Quadro de Pessoal

Estudos de Rotatividade de Pessoal (Rotatividade de cargos)
Estudos e Definicdes de Movimentacdo de Pessoal

Evolugdo de Transformagdo de Cargos

Quadro de Movimentagdo de Pessoal

Processo de Reestruturagdes e Alteragdes de Planos de Cargos

Relagdes Sindicais

Relagdes Sindicais e Conselhos Profissionais

Relatério de Reunido com Sindicatos e Associagdes Profissionais
Correspondéncias e Comunicagbes sobre as Relagdes Sindicais e Associagdes
Acordos e Pareceres Relativos as Relagbes Sindicais

Relagdo de Filiagdo Sindical

Processo de Despesa em Favor de Conselho de Classe Profissional

Selecdo de Pessoal

Organizacao e Realizagdao de Concursos Publicos e Processos Seletivos
Ato Administrativo de Instituicdo de Comissdo para Concurso Publico
Processo para Contratacdo de Empresa Realizadora de Concurso Publico
Processo para Contratacdo Tempordria de Servidor

Documentos de Candidatos para Comprovagdo de Titulos

Processo para Acompanhamento de Realizagdo de Concurso Publico

Admissdo, Assentamento, Movimentagao de Pessoal e Vacancia de Cargo
Admissao de Pessoal

Processo de Admissdo e Assentamento Funcional para Cargo Efetivo
Processo de Nomeacgao para Cargo em Comissdo

Processo de Admissdo em Cargo por Designa¢do Temporaria

Ato Oficial de Nomeacgdo de Servidor

Processo para Aproveitamento de Servidor

Processo para Reconducgao de Servidor

Processo de Disponibilidade de Servidor

Processo para Readaptacdo de Servidor

Processo para Reintegragdo de Servidor

Processo para Reversao de Aposentadoria de Servidor
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Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:
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003.04.02

003.04.02.001
003.04.02.002
003.04.02.003
003.04.02.004
003.04.02.005
003.04.02.006
003.04.02.007
003.04.02.008
003.04.02.009
003.04.02.010

003.04.03

003.04.03.001
003.04.03.002
003.04.03.003
003.04.03.004
003.04.03.005
003.04.03.006
003.04.03.007
003.04.03.008
003.04.03.009
003.04.03.010
003.04.03.011
003.04.03.012
003.04.03.013
003.04.03.014

003.04.04
003.04.04.001
003.04.04.002

003.04.05

003.04.05.001
003.04.05.002
003.04.05.003
003.04.05.004
003.04.05.005

003.05
003.05.01
003.05.01.001
003.05.01.002
003.05.01.003

003.05.02
003.05.02.001
003.05.02.002
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Movimentagao de Servidor

Processo de Lota¢do de Servidor

Processo de Localizagdo de Servidor

Processo de Remanejamento Interno
Formuldrio de Solicitagdo de Remanejamento
Processo de Jungdo de Cargo

Processo de Permuta de Servidor

Processo de Alocagdo de Servidor

Processo de Requisi¢cdo de Servidor

Processo de Cessdo de Servidor

Processo de Ressarcimento por Remuneragao de Servidor Cedido

Assentamento de Servidor

Dossié Funcional do Servidor

Declaracgdo para Fins de Comprovacdo de Atuagdo Profissional
Solicitagdo de Certiddao de Tempo de Servico

Solicitagdo de Certiddao de Tempo de Contribuigdo

Processo para Averbagdo de Tempo de Contribuigdo

Processo para Averbac¢do de Tempo de Servigo

Processo para Opgdo de Regime

Processo e/ou Formulério para Alteracdo de Carga Horaria
Processo e/ou Formulério para Horario Especial de Trabalho
Processo para Solicitacdo de Hora Extra

Processo para Substituicdao de Servidor

Recibo de Entrega de Identificagdo Funcional

Formuldrio de Solicitagdo de Trabalho Remoto

Formuldrio de Manifestacdo de Chefia Imediata sobre Trabalho Remoto

Realizacdao de Censo Anual
Declaracdo de Atualizagdo de Dados Pessoais de Servidor
Comprovante de Atualizagdo de Dados de Servidor

Vacancia de Cargo Publico

Requerimento de Exoneragdo de Servidor

Processo de Demissao de Servidor

Requerimento de Aposentadoria Voluntaria

Solicitacdo de Adesdo ao Programa de Desligamento Voluntario
Processo de Desligamento Voluntério

Controle de Desempenho de Servidor

Avaliacao de Desempenho de Servidor

Processo de Avaliacdo de Desempenho Individual
Recurso de Avaliacdo de Desempenho Individual

Plano de Desenvolvimento Individual

Estagio Probatério
Processo de Avaliagdo de Desempenho para Fins de Estdgio Probatdrio
Recurso de Avalia¢do Parcial de Estagio Probatdrio
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SUBFUNCAO:
Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:
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003.06
003.06.01
003.06.01.001
003.06.01.002
003.06.01.003
003.06.01.004
003.06.01.005
003.06.01.006
003.06.01.007

003.07
003.007.01
003.07.01.001
003.07.01.002
003.07.01.003
003.07.01.004
003.07.01.005

003.07.02

003.07.02.001
003.07.02.002
003.07.02.003
003.07.02.004
003.07.02.005
003.07.02.006
003.07.02.007
003.07.02.008

003.08
003.08.01
003.08.01.001
003.08.01.002

003.08.02

003.08.02.001
003.08.02.002
003.08.02.003
003.08.02.004
003.08.02.005
003.08.02.006
003.08.02.007
003.08.02.008
003.08.02.009
003.08.02.010
003.08.02.011
003.08.02.012
003.08.02.013
003.08.02.014
003.08.02.015
003.08.02.016
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Registro de Frequéncia de Servidor

Controle de Frequéncia e Hordrio de Trabalho de Servidor
Registro de Apuragdo Didria de Frequéncia

Comunicagao de Abono

Comunicacao de Dispensa Eleitoral

Boletim de Frequéncia de Servidor

Relatdrio de Consolidacdo de Frequéncia

Processo e/ou Formuldrio de Retificagdo de Frequéncia
Escala de Plantdao

Expediente de Pagamento de Pessoal
Controle de Pagamento de Servidor
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Cronograma para Execugdo da Rotina Mensal e Suplementar de Folha de

Folha de Pagamento de Servidor

Parecer de Auditoria da Folha de Pagamento
Processo para Revisdo dos Vencimentos
Processo para Ressarcimento ao Erario Publico

Recolhimento de Encargos Sociais e Contribui¢Ges
Requerimento de Alteragdo de Dados para Imposto de Renda
Processo para Pagamento de Pensdo Alimenticia
Requerimento de Alteragao de Dados para PIS e PASEP
Relagdo de Desconto Sindical

Relacdo Anual de Informacgdes Sociais - RAIS

Processo de Compensacgao Previdencidria

Processo de Contribui¢do Previdencidria

Processo de Contribuicdo de Tributos de Pessoal

Concessao de Direitos, Vantagens e Gratificagcdes
Concessao de IndenizagGes

Processo de Concessdo de Diarias e Ajuda de Custo
Processo de Indenizagdo de Férias

Concessao de Direitos, Vantagens e Beneficios
Processo para Progressao por Tempo de Servico
Processo para Promogdo na carreira

Processo e/ou Formulario para Pagamento de Saldrio Familia

Processo para Concessao de Adicional por Extensdo de Carga Hordria

Processo para Concessao de Adicional Noturno

Processo para Concessao de Adicional por Periculosidade
Processo para Concessao de Adicional por Insalubridade
Processo para Concessao de Adicional por Tempo de Servigo
Processo de Gratificagdo

Processo para Concessao de Pensdo por Morte
Comunicagao de Auxilio Doenca

Comunicagao de Férias

Comunicagdo de Interrupgdo de Férias

Escala de Férias - Plano anual de férias

Processo para Aquisicdo de Vale Transporte

Termos Relacionados a Assisténcia Médica - Plano de Saude




Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:
Atividade:
Documento:
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003.08.03

003.08.03.001
003.08.03.002
003.08.03.003

003.08.03.004

003.08.03.005
003.08.03.006

003.08.03.007

003.08.03.008

003.08.03.009
003.08.03.010

003.08.03.011

003.09
003.09.01
003.09.01.001
003.09.01.002
003.09.01.003
003.09.01.004
003.09.01.005
003.09.01.006
003.09.01.007

003.09.02
003.09.02.001
003.09.02.002

003.10
003.10.01
003.10.01.001
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Concessao e Controle de Licengas e Afastamentos

Processo para Concessdo de Licengas Médicas

Processo para Concessao de Afastamento para Participacdo em Evento
Processo para Concessdo de Licenga Prémio

Processo para Concessdo de Afastamento de Servidor para Atividade
Politica (Candidato)

Processo para Concessao de Afastamento de Servidor para Mandato Eletivo

Processo para Concessdao de Afastamento de
Aperfeigoamento, Atualizagdo ou Especializagdo

Servidor para

Processo para Concessdo de Afastamento de Servidor para Competicdo
Desportiva

Processo para Concessdo de Afastamento de Servidor para Mandato
Classista

Processo para Concessdo de Licenca a Adotante e Paternidade

Processo para Concessdo de Afastamento de
Acompanhamento do Conjuge ou Companheiro

Servidor para

Processo para Concessdo de Afastamento de Servidor para Curso de
Formacao - Etapa de Concurso

Seguranca e Medicina do Trabalho

Seguranca e Medicina do Trabalho

Prontudrio Médico do Servidor

Atestado de Saude Ocupacional - ASO

Formuldrio de Perfil Profissiografico Profissional - PPP

Notificacdo de Pendéncias junto a Medicina do Trabalho

Dossié do Programa de Prevencgdo de Riscos Ambientais - PPRA

Dossié do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO
Laudo Técnico das Condigdes do Ambiente de Saude - LTCAT

Comunicagao de Acidentes de Trabalho
Comunicagdo de Acidente de Trabalho - CAT
Recibo de Entrega do CAT ao Sindicato

Controle de Estagiarios
Recrutamento, Sele¢do e Acompanhamento de Estagidrio
Processo de Contratagdo de Estagiario
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N° 13.883

FUNGAO 004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Esta funcdo corresponde a administracdo de bens materiais, patrimoniais e imdveis do Estado,

compreendendo sua aquisi¢cdo, controle, uso, alienacdo e baixa, bem como a contratagdo e fiscalizagdo de

servicos e obras, nas mais diversas modalidades, previstas em legislacdo especifica. Constam, ainda,

documentos pertinentes ao abastecimento, controle de uso, movimentagdo e guarda de veiculos oficiais.

SUBFUNCAO:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

004.01
004.01.01
004.01.01.001

004.01.01.002

004.01.01.003
004.01.01.004
004.01.01.005

004.01.01.006

004.01.02
004.01.02.001
004.01.02.002

004.01.03

004.01.03.001
004.01.03.002
004.01.03.003

004.01.04

004.01.04.001
004.01.04.002
004.01.04.003
004.01.04.004

004.01.05

004.01.05.001
004.01.05.002
004.01.05.003
004.01.05.004
004.01.05.005
004.01.05.006
004.01.05.007
004.01.05.008

004.02
004.02.01
004.02.01.001
004.02.01.002
004.02.01.003

004.02.02

004.02.02.001
004.02.02.002
004.02.02.003

Controle de compras, servigos e obras

Licitacdo e administracdo de contratos

Contratos

Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou Especial
de Licitagdo

Relagdo de contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos
Relagdo de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitacdo
Relagdo de licitagdes por modalidade

Processo de apuragdo para aplicagdo de sang¢des administrativas a
licitantes e contratados

Registro de pregos
Cadastro de registro de pregos
Processo de registro de precgos

Cadastramento de fornecedores e prestadores de servigos
Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos
Cadastro de servigos terceirizados

Processo de registro cadastral

Aquisicao de bens materiais e patrimoniais

Processo de aquisi¢do de bens de informdtica e automagao
Processo de aquisicdo de material de consumo

Processo de aquisicdo de material permanente

Processo de aquisicdo de semovente

Contratagdo de servicos e obras

Processo de contratacdo de obra publica

Processo de contratagdo de servigo de informatica e automacgao
Processo de contratagdo de servigo técnico profissional especializado
Processo de contratacdo de servigo técnico profissional generalizado
Processo de contratacdo de servigos comuns

Processo de contratacdo de servigos terceirizados

Processo de credenciamento de pessoal

Projeto de obra publica

Controle de bens patrimoniais

Cadastro e chapeamento de bens patrimoniais

Inventario fisico de bens patrimoniais (bens moveis)
Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais (bens méveis)
Livro de controle de chapa patrimonial (bens méveis)

Defesa de bens patrimoniais

Certificado de garantia

Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais
Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais
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Atividade:
Documento:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documento:

SUBFUNCAO:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:
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004.02.03
004.02.03.001

004.02.04

004.02.04.001
004.02.04.002
004.02.04.003
004.02.04.004
004.02.04.005

004.02.05

004.02.05.001
004.02.05.002
004.02.05.003

004.03
004.03.01
004.03.01.001
004.03.01.002
004.03.01.003
004.03.01.004
004.03.01.005
004.03.01.006
004.03.01.007
004.03.01.008
004.03.01.009
004.03.01.010

004.03.02
004.03.02.001
004.03.02.002

004.03.03

004.03.03.001
004.03.03.002
004.03.03.003

004.03.04
004.03.04.001

004.04
004.04.01
004.04.01.001
004.04.01.002
004.04.01.003

004.04.02

004.04.02.001
004.04.02.002
004.04.02.003
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Locagao de bens patrimoniais
Processo de locacdo de maquinas e equipamentos

Registro da movimentagao de bens patrimoniais
Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais
Processo de alienagdo de bens patrimoniais

Processo de permuta de bens patrimoniais

Processo de transferéncia de bens patrimoniais

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais

Arrolamento e baixa de bens patrimoniais
Ata de inutilizagdo de bens
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Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em desuso

Recibo de doagdo de remanescentes de inutilizagdo

Controle de almoxarifado

Verificagao de estoque e distribuigao

Balancete de material de almoxarifado

Balango de material de almoxarifado

Boletim de saida de material

Formuldrio de previsdo de consumo de material
Formuldrio de requisicdo de material

Inventario fisico de material de almoxarifado

Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado
Lista de material de almoxarifado

Nota de fornecimento

Relagdo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

Formacgao de estoque ou reposi¢ao de material
Comunicado de irregularidades no fornecimento de material
Pedido de aquisi¢cdo de material

Recebimento e conferéncia
Atestado de recebimento de material
Nota fiscal (copia)

Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de

Arrolamento e baixa de materiais

Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou em

desuso

Controle do patrimonio imobiliario
Aquisicao de imdveis

Escritura de imoéveis

Planta de imdveis

Processo de aquisicdo de imdvel

Cadastramento de imédveis

Cadastro do patrimonio imobiliario
Dossié de imdvel préprio do Estado
Inventario de Imdveis proprio do Estado




Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:
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004.04.03

004.04.03.001
004.04.03.002
004.04.03.003
004.04.03.004
004.04.03.005
004.04.03.006
004.04.03.007

004.04.04

004.04.04.001
004.04.04.002
004.04.04.003

004.04.05
004.04.05.001
004.04.05.002

004.04.06
004.04.06.001

004.04.07

004.04.07.001
004.04.07.002
004.04.07.003
004.04.07.005
004.04.07.006
004.04.07.007

004.04.08
004.04.08.001
004.04.08.002

004.04.09

004.04.09.001
004.04.09.002
004.04.09.003
004.04.09.004

004.05
04.05.01
004.05.01.001
004.05.01.002
004.05.01.003

004.05.02

004.05.02.001
004.05.02.002
004.05.02.003
004.05.02.004
004.05.02.005
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Defesa de bens imdveis

Processo de contratagdo de seguro para imoveis
Processo de reintegracdo de posse de imével

Processo de restauragdo de imovel

Livro de registro de titulos de dominio

Mapa de georreferenciamento imobilidrio e ambiental
Processo de justificacdo de posse

Processo de legitimagao de posse

Vistoria de iméveis

Laudo de avaliagdo de imovel
Relatdrio de visita de imdvel
Termo de inspec¢do de imovel

Locagdo de iméveis
Processo de locagdo de imovel para o Estado
Processo de locagdo de imovel proprio do Estado

Alienagao de imoveis
Processo de alienagdo de imovel

Administra¢do do uso de imdveis
Processo de autorizagdo de uso de imovel
Processo de cessdo de uso de imovel
Processo de concessao de uso de imdvel
Processo de permissdo de uso de imével
Processo de permuta de imovel

Processo de transferéncia de imdvel

Elaboracdo de projetos de edificagdo
Processo de aprovacgao de edificagdo
Processo de construgao de conjuntos habitacionais

Regularizagdo e registro dos imoveis
Convengao de condominio

Processo de registro de incorporagao imobiliaria
Processo de registro de loteamento

Projeto de edificacdo

Controle de transportes internos
Fixagdo da frota

Decreto relativo a fixagcdo da frota
Processo de fixacao da frota
Proposta de fixa¢do da frota

Aquisicao de veiculos

Oficio solicitando autoriza¢do para aquisi¢do de veiculo
Parecer sobre aquisi¢cdo de veiculo

Processo de aquisi¢do de veiculo

Programa anual de renovacéo da frota

Resolucdo para incorporagdo de veiculo doado na frota
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Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:
Documento:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:
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004.05.03
004.05.03.001
004.05.03.002

004.05.04

004.05.04.001
004.05.04.002
004.05.04.003

004.05.05
004.05.05.001

004.05.06
004.05.06.001

004.05.07
004.05.07.001

004.05.07.002

004.05.07.003

004.05.08

004.05.08.001
004.05.08.002
004.05.08.003
004.05.08.004
004.05.08.005
004.05.08.006
004.05.08.007

004.05.08.008

004.05.08.009
004.05.08.010

004.05.08.011

004.05.08.012

004.05.08.013
004.05.08.014
004.05.08.015
004.05.08.016
004.05.08.017
004.05.08.018

004.05.08.019

004.05.09

004.05.09.001
004.05.09.002
004.05.09.003
004.05.09.004
004.05.09.005
004.05.09.006
004.05.09.007
004.05.09.008
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Locagdo de veiculos
Oficio solicitando autorizagdo para locagdo de veiculo

Processo de locagdo de veiculo

Classificagdo e cadastramento de veiculos
Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados
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Portaria referente a classificagdo e enquadramento de veiculos

Quadro demonstrativo da frota

Contratagdo de seguro

Processo de contratacdo de seguro para veiculo oficial

Registro da movimentacao de veiculos

Processo de transferéncia de veiculo

Readequagao da frota

Decreto de remanejamento, ou ampliagdo, ou reducdo de frota

Processo de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugdo de vagas na

frota

Proposta de remanejamento, ou ampliagdo, ou reducdo de vagas na

frota

Controle da guarda e do uso de veiculos

Autorizagdo para uso de veiculo oficial

Boletim de ocorréncia com veiculo

Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial

Ficha de controle de trafego de veiculos

Normas de servigos de transportes internos

Notificagdo de multa de transito

Oficio relativo a devolugdo de veiculo oficial

Oficio
quilometragem

solicitando

autorizagdo para

inscricao

no

regime de

Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras garagens

Planilha de uso de veiculo oficial

Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo

oficial

Processo de inscricdo de funcionario ou servidor no regime de

quilometragem

Processo de sindicancia de acidente com veiculo

Processo de sindicancia de multa de transito

Processo relativo as condicoes especiais de uso de veiculo oficial

Registro de ferramentas e acessérios sobressalentes
Registro de ocorréncia com veiculo oficial

Termo de inspegdo de veiculo

Processo de solicitagdo de instalacdo de dispositivo eletrénico em

veiculo oficial

Controle do consumo de combustivel

Formuldrio de agendamento para uso de veiculo oficial

Oficio solicitando suplementagdo de combustivel

Processo de aquisicdo de combustivel

Processo de fixacdo de cota de combustivel

Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel
Registro de quilometragem e de consumo de combustivel

Relatdrio anual de consumo de combustivel

Relatério semestral de consumo de combustivel
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documento:

Atividade:

Documentos:

004.05.10

004.05.10.001
004.05.10.002
004.05.10.003
004.05.10.004
004.05.10.005
004.05.10.006
004.05.10.007
004.05.10.008

004.05.11
004.05.11.001

004.05.12

004.05.12.001
004.05.12.002
004.05.12.003
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Manutengdo de veiculos

Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessoérios
Oficio referente a troca de 6leo

Oficio referente ao consumo de combustivel

Ordem de liberacdo de veiculo

Ordem de servigo para manutengdo ou conserto de veiculo
Quadro demonstrativo de manutenc¢do de veiculo

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida

Arrolamento e baixa de veiculos

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em
desuso

Alienagao de veiculos

Processo de alienagdo de veiculo

Processo de alienagdo de veiculo por venda direta para as prefeituras
Processo de permuta de veiculo
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FUNGAO 005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

Esta fungdo se refere ao cumprimento das diretrizes da politica orcamentdria e financeira através da
elaboragdo, consolidagdo e formalizacdo do planejamento orcamentdrio e da execugdo financeira, incluindo
distribuicdo de recursos e alteragdes, até o pagamento de despesas e o controle da contabilidade, além do
controle interno e da prestagdo de contas.

SUBFUNCAO: 005.01 Planejamento orgamentario

Atividade: 005.01.01 Fixacao de diretrizes da politica orgamentaria e financeira
Documentos: 005.01.01.001 Lei de diretrizes orgamentdrias
005.01.01.002 Lei do plano plurianual
005.01.01.003 Lei orgamentaria anual
Atividade: 005.01.02 Normaliza¢ao orgamentaria
Documentos: 005.01.02.001 Decreto institucional
005.01.02.002 InstrugGes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgamentario -
GPDO
005.01.02.003 Portaria de classificagdao da despesa
005.01.02.004 Tabela de classificagao funcional
Atividade: 005.01.03 Elaboragdo de propostas orgamentarias
Documentos:  005.01.03.001 Oficio informando o Valor Referencial de Custeio - VRC
005.01.03.002 Proposta orcamentaria das empresas
005.01.03.003 Proposta Orgamentaria Setorial - POS
Atividade: 005.01.04 Consolidagdo e formalizagdo de projetos de lei
Documentos:  005.01.04.001 Projeto de lei de diretrizes orgamentarias
005.01.04.002 Projeto de lei do plano plurianual
005.01.04.003 Projeto de lei orgamentaria anual

SUBFUNCAO: 005.02 Execugdo orcamentaria e financeira

Atividade: 005.02.01 Normatizagdo da execucdo orgamentaria e financeira
Documentos: 005.02.01.001 Decreto de execugdo orgamentaria

005.02.01.002 Portaria conjunta de execugdo orgamentdria
Atividade: 005.02.02 Elaboragdo de alteragdes orgamentarias
Documentos:  005.02.02.001 Decreto de alteragdo orgamentaria

005.02.02.002 Processo de alteragao orgamentaria
Atividade: 005.02.03 Distribuicdo de recursos orgamentarios
Documentos: 005.02.03.001 Nota de crédito

005.02.03.002 Nota de dotagdo

005.02.03.003 Nota de langamento de quota mensal
Atividade: 005.02.04 Acompanhamento da execug¢do or¢amentaria e financeira
Documentos: 005.02.04.001 Programacdo da despesa orgamentaria

005.02.04.002 Programacao financeira de desembolso

005.02.04.003 Tabela de reprogramacao financeira
Atividade: 005.02.05 Reserva de recurso, empenho e liquidagdo da despesa
Documentos: 005.02.05.001 Nota de empenho

005.02.05.002 Nota de langamento de liquidacdo da despesa

005.02.05.003
005.02.05.004
005.02.05.005

Nota de reserva
Ordem bancdria

Programacao de desembolso
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Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

005.02.06

005.02.06.001
005.02.06.002
005.02.06.003
005.02.06.004
005.02.06.005

005.02.07
005.02.07.001
005.02.07.002

005.02.07.003

005.02.07.004
005.02.07.005

005.02.08

005.02.08.001
005.02.08.002
005.02.08.003
005.02.08.004
005.02.08.005
005.02.08.006
005.02.08.007
005.02.08.008
005.02.08.009
005.02.08.010
005.02.08.011

005.02.08.012

005.02.08.013
005.02.08.014

005.02.09

005.02.09.001
005.02.09.002
005.02.09.003
005.02.09.004
005.02.09.005
005.02.09.006

005.02.10

005.02.10.001
005.02.10.002
005.02.10.003
005.02.10.004
005.02.10.005
005.02.10.006

005.02.11

005.02.11.001
005.02.11.002
005.02.11.003
005.02.11.004
005.02.11.005
005.02.11.006
005.02.11.007

N° 13.883

Adiantamento de despesas

Balancete de despesas com adiantamento
Ficha de controle de adiantamentos
Processo de adiantamento

Recibo de adiantamento

Relacdo de adiantamentos concedidos

Prestagdo de contas e controle interno
Processo de prestacdo de contas de adiantamento
Relatdrio de gestdo fiscal

Relatdrio e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o
Tribunal de Contas do Estado do Acre
Relatdrio para consulta das prestagdes de contas

Relatdrio resumido da execugdo orgamentaria

Pagamento de despesas especificas

Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo

Processo de empenho para pagamento de pessoal

Processo de pagamento ao PASEP

Processo de pagamento de anuidade de drgdos ou entidades de classe
Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar
Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

Processo de pagamento de FGTS

Processo de pagamento de honorarios

Processo de pagamento de impostos e taxas

Processo de pagamento de indenizagao

Processo de pagamento de INSS

Processo de pagamento de multa sobre terrenos e iméveis préprios do
Estado

Processo de pagamento de precatdrio

Processo de pagamento de restituicdo

Controle da receita

Demonstrativo mensal de arrecadacao

Processo de aplicagdo financeira

Processo de cobranca da divida ativa

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial
Processo de ressarcimento de valores ao Estado
Processo de venda de produtos

Operagoes de crédito e pagamento da divida publica
Balancete do fundo da divida publica

Processo de contratagdo de financiamentos

Processo de pagamento de encargos da divida
Processo de pagamento de juros da divida

Processo de pagamento do principal da divida

Relagdo de empréstimos, financiamentos e operagdes de crédito

Controle da contabilidade
Balancete analitico

Balanco financeiro

Balango orgamentario

Balango patrimonial

Boletim de caixa e de bancos
Extrato bancario

Guia de recolhimento de COFINS
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005.02.11.008
005.02.11.009
005.02.11.010
005.02.11.011
005.02.11.012
005.02.11.013
005.02.11.014
005.02.11.015
005.02.11.016
005.02.11.017
005.02.11.018
005.02.11.019

005.02.11.020

005.02.11.021
005.02.11.022
005.02.11.023
005.02.11.024

N° 13.883

Guia de recolhimento de contribuigdo sindical
Guia de recolhimento de FGTS

Guia de recolhimento de FINSOCIAL

Guia de recolhimento de ICMS

Guia de recolhimento de Imposto de Renda
Guia de recolhimento de INSS

Guia de recolhimento do PIS/PASEP

Livro de Apuragdo de Lucro Real - LALUR
Livro didrio

Livro razao

Nota fiscal

Relatdrio contabil

Relatdrio das atividades desenvolvidas com exposicdo sobre as
demonstragdes contabeis e seus resultados
Relatdrio de conciliagdo bancaria

Relatdrio de conciliagdo contabil
Relatdrio de saldo de contas correntes por Unidade
Relatdrio do ativo imobilizado
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N° 13.883

006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMAGCOES

Esta fungdo se refere ao cumprimento das diretrizes da politica orcamentdria e financeira através da elaboragdo,

consolidagdo e formalizagdo do planejamento orcamentdrio e da execugdo financeira, incluindo distribuigdo de

recursos e alteragdes, até o pagamento de despesas e o controle da contabilidade, além do controle interno e da

prestagdo de contas.

SUBFUNCAO:
Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documento:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:

Documentos:

006.01
006.01.01
006.01.01.001
006.01.01.002

006.01.02

006.01.02.001
006.01.02.002
006.01.02.003
006.01.02.004

006.01.03
006.01.03.001

006.01.04

006.01.04.001
006.01.04.002
006.01.04.003

006.01.05

006.01.05.001
006.01.05.002
006.01.05.003
006.01.05.004
006.01.05.005
006.01.05.006
006.01.05.007
006.01.05.008

006.01.06
006.01.06.001

006.01.06.002
006.01.06.003

006.01.06.004
006.01.06.005
006.01.06.006

006.01.07

006.01.07.001
006.01.07.002
006.01.07.003
006.01.07.004

Comunicag¢do administrativa

Normatizag¢do das atividades de arquivos
Instrugdo normativa sobre arquivos e documentos
Regimento interno

Autuacao e protocolo

Despacho de devolugdo a origem

Livro de controle interno de documentos

Livro de registro de entrada de documentos avulsos
Livro de registro de processos

Classificacdo de documentos
Plano de classificagdo de documentos

Distribuicdo e acompanhamento do tramite
Ficha de controle da tramitacdo

Relagdo de remessa de documentos
Requisicao de processo

Arquivamento

Cadastro de ingresso de documento

Relacdo de recolhimento de documentos
Relagdo de transferéncia de documentos
Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos
Relagdo de elimina¢do de documentos

Termo de eliminagdo de documentos

Termo de recolhimento de documentos
Termo de transferéncia de documentos

Avaliagao e destinagdao de documentos

Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo de Avaliagdo de Documentos
— CAD e Comissao Permanente de Avaliagdao de Documentos - CPAD

Tabela de temporalidade de documentos

Processo de elaboragdo ou atualizagcdo de Plano de classificacdo e de
Tabela de temporalidade de documentos

Processo de eliminag¢do de documentos
Processo de recolhimento de documentos
Processo de transferéncia de documentos

Descricdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico

Ficha catalografica

Ficha matriz

Guia, inventario, catdlogo, indice

Relagcdo de documentos e cédigos de assuntos
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Atividade:

Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

Atividade:
Documentos:

SUBFUNCAO:
Atividade:

Documentos:
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006.01.08

006.01.08.001
006.01.08.002
006.01.08.003
006.01.08.004
006.01.08.005

006.01.08.006

006.01.08.007

006.01.08.008

006.01.08.009

006.01.08.010

006.01.08.011
006.01.08.012
006.01.08.013
006.01.08.014
006.01.08.015
006.01.08.016
006.01.08.017
006.01.08.018

006.01.08.019

006.01.08.020
006.01.08.021

006.01.09

006.01.09.001
006.01.09.002
006.01.09.003

006.01.10

006.01.10.001
006.01.10.002
006.01.10.003
006.01.10.004

006.01.11

006.01.11.001
006.01.11.002
006.01.11.003

006.02
006.02.01

006.02.01.001
006.02.01.002
006.02.01.003
006.02.01.004

N° 13.883

Controle de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
artistico

Cadastro de usuarios

Ficha de tombo

Formuldrio de consulta de livros ou documentos

Formuldrio de empréstimo de livros ou documentos

Mapa topogréfico de arquivo

Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico

Oficio relativo a aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico

Processo de aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico
Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico,

museoldgico ou artistico

Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico,
museoldgico ou artistico

Quadro de substituicdao e cancelamento de titulos

Relagdo de obras bibliograficas submetidas a doagdo

Relagdo de pegas do acervo encaminhadas a conservagado
Termo de compromisso de preservagao de sigilo de documentos
Termo de doagdo

Dossié de diagndstico de acervo

Dossié de conservagdo ou restauragao de acervo

Relatdrio técnico do estado dos bens do acervo

Relatdério de monitoramento das condi¢des ambientais na area do
acervo
Formuldrio de reprodu¢do de documento

Processo de declaragdo de interesse publico e social de acervo privado
de pessoa fisica ou juridica

Expedigao de certidao e transcricao de documentos
Cadastro de certiddes expedidas

Certiddo ou Declaragdo

Cépia certificada

Controle de correspondéncia

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna
Convite

Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto, abaixo-assinado
Expediente de atendimento

Difusdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
Dossié de exposicao

Livro de exposi¢do

Termo de responsabilidade para uso e reprodugdo de documento

Gestdo de tecnologia da informagao

Desenvolvimento, implementagao e controle de sistemas de
informatica

Base de dados

Plano Diretor de Informdtica

Projeto de atualizacdo ou modernizagdo tecnoldgica
Projeto de desenvolvimento de programa de computador
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Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:

SUBFUNCAO:

Atividade:

Documentos:

Atividade:

Documentos:
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006.02.01.005
006.02.01.006
006.02.01.007
006.02.01.008
006.02.01.009
006.02.01.010

006.02.02

006.02.02.001
006.02.02.002
006.02.02.003

006.02.02.004
006.02.02.005

006.02.03

006.02.03.001
006.02.03.002
006.02.03.003
006.02.03.004

006.02.03.005

006.02.03.006
006.02.03.007
006.02.03.008
006.02.03.009
006.02.03.010
006.02.03.011

006.02.04
006.02.04.001

006.02.04.002

006.02.04.003
006.02.04.004

006.03
006.03.01
006.03.01.001
006.03.01.002

006.03.01.003

006.03.01.004

006.03.02
006.03.02.001

006.03.02.002

006.03.02.003
006.03.02.004
006.03.02.005
006.03.02.006

006.03.02.007

N° 13.883

Projeto de implantagdo de rede

Projeto de informatizagdo

Relatério de acompanhamento de projeto

Relatdrio de desenvolvimento de programa de computador
Relatdrio de estatistica de acesso

Relatorio de resumo de dados

Vistoria e controle da integridade de sistemas de informatica
Dicionario de dados

Relatdrio técnico de vistoria

Termo de concessao e controle de senha de acesso

Registro de acesso e alteragGes na infraestrutura de Tl
Registro de conexdo a internet

Manutengao de equipamentos e instalagao de programas
Cadastro de requisi¢do de servigcos

Certificado de autenticidade de programa de computador
Contrato de licenga de uso de programa de computador
Ficha de inventario de programa de computador

Prospectos e catdlogos de equipamentos e de programas
computador

Registro de programa de computador
Relatdrio de revisdo técnica

Relatdrio geral do equipamento
Relatdrio técnico de servigos
Requisicdo de servigos técnicos

Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador

Acompanhamento da elaboragdo e da execucdo de contratos de
Oficio comunicando inobservancia de contrato

Oficio solicitando especificagdo técnica de equipamentos e
programas de computador
Oficio solicitando participagdo em comissdo de licitagdo

Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica

Promogdo de acesso a informagao

Busca e fornecimento de informagoes

Base de dados do SIC.AC

Expediente de atendimento de pedido de informagdes

de

de

Relatdrio estatistico anual de pedido de informagdes, recursos ou perfil

de usuarios
Requerimento de pedido de acesso a informacgao

Controle de restricdao de acesso

Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de
informacoes

Relatdrio estatistico anual de documentos, dados e informagéGes
classificadas e desclassificadas

Rol anual de documentos, dados e informacdes classificadas

Rol anual de documentos, dados e informagdes desclassificadas
Termo de Classificacdo da Informacao

Termo de Reavaliagdo de Informagao

Termo de Responsabilidade pela obtengdo de acesso a documentos,
dados e informagdes pessoais de terceiros — TR
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007 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Nesta fungdo inserem-se as tipologias referentes aos servigos de protocolo, arquivamento, acesso, conservagao,

classificagdo e destinacdo dos documentos, bem como os registros e tratamento dos acervos bibliogrdficos,
museoldgicos e artisticos. Incluem-se, também, as diretrizes, o controle, a manutengdo e o uso de tecnologias da

informagdo.
SUBFUNGAO:  007.01 Servicos Administrativos Auxiliares
Atividade: 007.01.01 Recepgdo e controle de portaria
Documentos:  57.01.01.001 Autorizacgdo para entrada de funcionario ou servidor fora do horério de
expediente
007.01.01.002 Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores
007.01.01.003 Ficha de controle de entrada e saida de veiculos
007.01.01.004 Guia de saida e de entrada de material
007.01.01.005 Registro de entrada e saida de visitantes
007.01.01.006 Registro de reclamagdes ou sugestdes
Atividade: 007.01.02 Vigilancia do edificio, das instalagdes e equipamentos
Documentos: 007.01.02.001 Comunicado de apresentacdo de vigilante
007.01.02.002 Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga
Atividade: 007.01.03 Manutengao e conservagao do edificio, das instalagdes e dos
Documentos: 007.01.03.001 Atestado de realizacdo de servigos
007.01.03.002 Memorando solicitando servicos de limpeza e higienizacdo
007.01.03.003 Memorando solicitando servigcos de manutencdo e conserto
007.01.03.004 Memorando solicitando servicos de vigilancia e seguranca
007.01.03.005 Ordem de servigo
Atividade: 007.01.04 Execucgao de servigos de copa
Documento: 007.01.04.001 Memorando solicitando material
Atividade: 007.01.05 Execugdo de servigos de reprografia
Documentos:  007.01.05.001 Ficha de autorizagdo para cdpia
007.01.05.002 Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisicdo de copia
007.01.05.003 Relatdrio de quantidade de cdpias
007.01.05.004 Requisicdo de copia
Atividade: 007.01.06 Execucao de servigos de grafica
Documentos: 007.01.06.001 Autoriza¢do para execugdo de servigos
007.01.06.002 Relatdrio de servigos solicitados por area
Atividade: 007.01.07 Execugao de servigos de telecomunicagoes
Documentos:  007.01.07.001 Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de servigcos de

007.01.07.002
007.01.07.003

007.01.07.004

telecomunicacoes
Inventario de equipamentos, redes e servicos de telecomunicag¢des

Oficio solicitando autorizagdo para execugdo de servicos de
telecomunicacgdes
Processo de autorizacdo para execucdo de servicos de telecomunicagdes
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ANEXO Il
INDICE
Documentos COdl.g_o de~
Classificagdo
A

Acordos e Pareceres Relativos as Relagbes Sindicais

003.02.01.003

Agenda de compromissos oficiais

001.03.01.001

Agenda de eventos

002.03.01.001

Alvara de funcionamento

001.01.02.001

Arte final de pega de campanha publicitaria 002.04.04.001
Artigo, nota e noticia 002.01.02.001
Ata de inutilizagdo de bens 004.02.05.001

Ata de reunido

001.03.01.002

Ata de sesséo

001.03.01.003

Atestado de realizagéo de servigos

007.01.03.001

Atestado de recebimento de material

004.03.03.001

Atestado de Saude Ocupacional - ASO

003.09.01.002

Ato Administrativo de Instituicdo de Comissao para Concurso
Publico

003.03.01.001

Ato Oficial de Nomeacgéo de Servidor

003.04.01.004

Autorizagéo para entrada de funcionario ou servidor fora do horario
de expediente

007.01.01.001

Autorizagdo para execucdo de servigos

007.01.06.001

Autorizagao para uso de veiculo oficial

004.05.08.001

B

Balancete analitico

005.02.11.001

Balancete de despesas com adiantamento

005.02.06.001

Balancete de material de almoxarifado

004.03.01.001

Balancete do fundo da divida publica

005.02.10.001

Balango de material de almoxarifado

004.03.01.002

Balanco financeiro

005.02.11.002

Balango or¢camentario

005.02.11.003

Balancgo patrimonial

005.02.11.004

Banco de imagem

002.01.04.001

Base de dados

006.02.01.001

Base de dados do SIC.AC

006.03.01.001

Boletim de caixa e de bancos

005.02.11.005

Boletim de Frequéncia de Servidor

003.06.01.004

Boletim de ocorréncia com veiculo 004.05.08.002
Boletim de saida de material 004.03.01.003
Briefing de campanha 002.04.03.001
Briefing de licitagéo 002.04.02.001

C

Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas

002.03.01.002

Cadastro de certidées expedidas

006.01.09.001
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Cadastro de comendas outorgadas
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002.03.01.003

Cadastro de datas nacionais

002.02.05.001

Cadastro de despesas com comunicagao

002.04.03.002

Cadastro de fornecedores e prestadores de servigos

004.01.03.001

Cadastro de ingresso de documento

006.01.05.001

Cadastro de pessoal, equipamentos, redes e laboratérios de
servigos de telecomunicagbes

007.01.07.001

Cadastro de registro de pregos

004.01.02.001

Cadastro de requisigdo de servigos

006.02.03.001

Cadastro de servigos terceirizados

004.01.03.002

Cadastro de usuarios

006.01.08.001

Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e locados 004.05.04.001
Cadastro do corpo consular 002.02.05.002
Cadastro do patrimbnio imobiliario 004.04.02.001
Cadastro dos meios de comunicagao 002.04.03.003

Carta de representacao

001.03.01.004

Carta-resposta

001.02.03.001

Cédula de votacao de conselheiro

001.03.01.005

Certiddo ou Declaragao

006.01.09.002

Certificado de autenticidade de programa de computador 006.02.03.002
Certificado de garantia 004.02.02.001
Certificado de matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEIl 001.01.02.002
Certificado de registro e licenciamento de veiculo oficial 004.05.08.003

Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagao interna

006.01.10.001

Clipping

002.01.01.001

Cadigo de ética

001.02.03.002

Comprovante de Atualizagcao de Dados de Servidor

003.04.04.002

Comprovante de inscricdo e de situagdo cadastral no Cadastro
Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ

001.01.02.003

Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Contribuinte Mobiliario -

cCcmMm

001.01.02.004

Comunicagéo de Abono

003.06.01.002

Comunicacgao de Acidente de Trabalho - CAT 003.09.02.001
Comunicacéao de Auxilio Doenca 003.08.02.011
Comunicagéo de Dispensa Eleitoral 003.06.01.003
Comunicacgao de Férias 003.08.02.012
Comunicacéao de Interrupgéao de Férias 003.08.02.013

Comunicado agendando audiéncia

001.03.01.006

Comunicado de apresentagéao de vigilante

007.01.02.001

Comunicado de instru¢ao de servigco 002.02.02.001
Comunicado de irreqularidades no fornecimento de material 004.03.02.001
Comunicado de luto oficial 002.02.04.001
Comunicado de transferéncia de bens patrimoniais 004.02.04.001
Comunicado sobre a realizagdo de cerimbnia oficial 002.02.04.002
Contrato de licenga de uso de programa de computador 006.02.03.003
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Contratos 004.01.01.001
Convencgéo de condominio 004.04.09.001
Convite 006.01.10.002

Convite de evento organizado por 6rgéo estadual

002.03.01.004

Convite recebido

001.03.01.007

Copia certificada

006.01.09.003

Correspondéncias e Comunicagdes sobre as Relagbes Sindicais e
Associagbes Profissionais

003.02.01.002

Credencial de evento ou cerimbnia oficial

002.03.01.005

Credencial de jornalista

002.01.02.002

Cronograma de atividades

001.02.02.001

Cronograma para Execucgédo da Rotina Mensal e Suplementar de
Folha de Pagamento e Folha Virtual

003.07.01.001

D

Declaracéao de Atualizagdo de Dados Pessoais de Servidor 003.04.04.001
Declaracéao para Fins de Comprovacéao de Atuacao Profissional 003.04.03.002
Decreto de alteragcdo orgamentaria 005.02.02.001
Decreto de execugdo orgamentaria 005.02.01.001
Decreto de remanejamento, ou ampliagéo, ou redugéo de frota 004.05.07.001

Decreto institucional

005.01.02.001

Decreto relativo a fixagdo da frota

004.05.01.001

Decreto, estatuto, codigo, requlamento, regimento, instrugéo,
normativa, norma, resolugéo, deliberacéo, portaria

001.01.01.001

Demonstrativo mensal de arrecadagéo

005.02.09.001

Despacho de devolugéo a origem

006.01.02.001

Despacho normativo

001.01.05.001

Dicionario de dados

006.02.02.001

Discurso, palestra ou conferéncia rotineira

002.03.01.006

Documentos de Candidatos para Comprovacgéao de Titulos

003.03.01.004

Dossié de conservagéo ou restauragdo de acervo

006.01.08.017

Dossié de diagndstico de acervo

006.01.08.016

Dossié de elaboracéo de estudos e pesquisas

001.02.01.002

Dossié de elaboragéo e execugédo de plano, programa ou projeto

001.02.01.003

Dossié de evento

002.03.01.006

Dossié de exposicédo

006.01.11.001

Dossié de imovel proprio do Estado

004.04.02.002

Dossié de orientacdo técnica

001.02.02.013

Dossié do Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional -
PCMSO

003.09.01.006

Dossié do Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais - PPRA

003.09.01.005

Dossié Funcional do Servidor

003.04.03.001

Dossié relativo aos trabalhos da Comisséo de Avaliagdo de
Documentos — CAD e Comissdo Permanente de Avaliagcdo de
Documentos - CPAD

006.01.06.001

E

Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos

006.01.05.004




DIARIO OFICIAL

29 Terga-feira, 15 de Outubro de 2024 N° 13.883
Edital para contratacdo de agéncia de publicidade 002.04.02.002
Escala de Férias - Plano anual de férias 003.08.02.014

Escala de Plantao

003.06.01.007

Escritura de imoveis

004.04.01.001

Estudos de Rotatividade de Pessoal (Rotatividade de cargos)

003.01.01.005

Estudos e Definigbes de Movimentagdo de Pessoal

003.01.01.006

Evolugéo de Transformagéo de Cargos

003.01.01.007

Expediente de acompanhamento da reclamagdo ou sugestéao

001.02.03.003

Expediente de acompanhamento de ag&o judicial

001.01.04.001

Expediente de acompanhamento de acordo judicial ou extrajudicial

001.01.04.006

Expediente de atendimento

006.01.10.004

Expediente de atendimento de pedido de informagbes

006.03.01.002

Expediente de atendimento de requisi¢ées, ordens judiciais ou
administrativas

001.01.04.002

Expediente de consulta da divida ativa

001.01.04.007

Expediente de indicagbes politicas 002.02.03.001
Expediente de solenidade rotineira 002.03.01.008
Expediente de solicitagdo de apoio politico-financeiro 002.02.03.002

Expediente de solicitagdo de concesséo de condecoragébes,
medalhas e outras honorificéncias

002.03.01.015

Expediente de solicitagdo de orientagdo técnica

001.02.02.012

Expediente referente a emissao de identidade consular

002.02.05.003

Extrato bancario

005.02.11.006

F

Ficha catalografica

006.01.07.001

Ficha de acompanhamento de acéo judicial

001.01.04.003

Ficha de acompanhamento de reclamagbes ou sugestées em
ordem cronoldgica

001.02.03.004

Ficha de atualizagdo de dados consulares

002.02.05.004

Ficha de autorizacdo para copia

007.01.05.001

Ficha de controle da tramitagcéo

006.01.04.001

Ficha de controle de adiantamentos

005.02.06.002

Ficha de controle de entrada e saida de funcionarios ou servidores

007.01.01.002

Ficha de controle de entrada e saida de veiculos

007.01.01.003

Ficha de controle de substituicdo de pecas e acessorios

004.05.10.001

Ficha de controle de trafego de veiculos

004.05.08.004

Ficha de inventario de programa de computador

006.02.03.004

Ficha de tombo

006.01.08.002

Ficha matriz

006.01.07.002

Folha de Pagamento de Servidor

003.07.01.002

Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagéo de evento

002.03.01.009

Formulario de agendamento para uso de veiculo oficial

004.05.09.001

Formulario de consulta de livros ou documentos

006.01.08.003

Formulario de empréstimo de livros ou documentos

006.01.08.004
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001.03.02.001

Formulario de Manifestagdo de Chefia Imediata sobre Trabalho
Remoto

003.04.03.014

Formulario de Perfil Profissiografico Profissional - PPP

003.09.01.003

Formulario de previsdo de consumo de material

004.03.01.004

Formulario de reclamag&o ou sugestao sobre servigo publico

001.02.03.005

Formulario de reprodugdo de documento

006.01.08.020

Formulario de requisigdo de material

004.03.01.005

Formulario de Solicitagdo de Remanejamento

003.04.02.004

Formulario de Solicitagcdo de Trabalho Remoto

003.04.03.013

G

Guia de recolhimento de COFINS

005.02.11.007

Guia de recolhimento de contribuigao sindical

005.02.11.008

Guia de recolhimento de FGTS

005.02.11.009

Guia de recolhimento de FINSOCIAL

005.02.11.010

Guia de recolhimento de ICMS

005.02.11.011

Guia de recolhimento de Imposto de Renda

005.02.11.012

Guia de recolhimento de INSS

005.02.11.013

Guia de recolhimento do PIS/PASEP

005.02.11.014

Guia de saida e de entrada de material

007.01.01.004

Guia, inventario, catalogo, indice

006.01.07.003

/

Instrug¢do normativa sobre arquivos e documentos

006.01.01.001

Instrugbes do Grupo de Pesquisa e Desenvolvimento Orgcamentario
- GPDO

005.01.02.002

Inventario de equipamentos, redes e servigcos de telecomunicagbes

007.01.07.002

Inventario de Imoéveis proprio do Estado

004.04.02.003

Inventario fisico de bens patrimoniais (bens moveis)

004.02.01.001

Inventario fisico de material de almoxarifado

004.03.01.006

Inventario fisico-financeiro de bens patrimoniais (bens moveis)

004.02.01.002

Inventario fisico-financeiro de material de almoxarifado

004.03.01.007

L

Laudo de avaliagao de imovel

004.04.04.001

Laudo Técnico das Condigbes do Ambiente de Saude - LTCAT

003.09.01.007

Lei de diretrizes orgamentarias

005.01.01.001

Lei do plano plurianual

005.01.01.002

Lei orgamentaria anual

005.01.01.003

Leis

001.01.06.001

Lista de cdédigos de identificagdo e autorizagcdo

001.03.02.002

Lista de material de almoxarifado

004.03.01.008

Lista de presenca em evento

002.03.01.010

Lista de presentes oferecidos e recebidos

002.03.01.011

Lista de reclamagbes contra 6rgédos publicos

001.02.03.006

Livro de Apuragéo de Lucro Real - LALUR

005.02.11.015
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002.03.01.012

Livro de atas de expedigcdo de identificagdo consular

002.02.05.005

Livro de controle de agées judiciais

001.01.04.004

Livro de controle de chapa patrimonial (bens moveis)

004.02.01.003

Livro de controle interno de documentos

006.01.02.002

Livro de exposicéo

006.01.11.002

Livro de mensagens a Assembleia Legislativa

001.01.06.002

Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga

007.01.02.002

Livro de registro de entrada de documentos avulsos

006.01.02.003

Livro de registro de processos

006.01.02.004

Livro de registro de titulos de dominio

004.04.03.004

Livro de repositério para defesa judicial do Estado

001.01.04.008

Livro de teses de defesa

001.01.04.009

Livro de vetos

001.01.06.003

Livro diario

005.02.11.016

Livro razédo

005.02.11.017

Livro, periodico, folheto

002.05.01.001

M

Mala direta

001.03.01.008

Manual técnico, de procedimentos ou do usuario

001.02.02.002

Mapa de georreferenciamento imobiliario e ambiental

004.04.03.005

Mapa topografico de arquivo

006.01.08.005

Matéria para publicagdo no Diario Oficial do Estado

001.03.02.003

Memorando solicitando contingente

002.02.02.002

Memorando solicitando material

007.01.04.001

Memorando solicitando servigos de limpeza e higienizagéao

007.01.03.002

Memorando solicitando servigos de manutengdo e conserto

007.01.03.003

Memorando solicitando servigos de vigilancia e seguranga

007.01.03.004

Minutas de peti¢ées iniciais

001.01.04.005

Modelo de diagramagéao para matérias de site institucional

002.01.03.001

N

Normas de servigos de transportes internos

004.05.08.005

Normas do Cerimonial Publico

002.02.01.001

Normas, Regulamentos, Diretrizes, Estatutos, Estudos e Definicbes
de Rotina de Trabalho de Pessoal

003.01.01.001

Nota de crédito 005.02.03.001
Nota de dotacao 005.02.03.002
Nota de empenho 005.02.05.001
Nota de fornecimento 004.03.01.009
Nota de langamento de liquidagdo da despesa 005.02.05.002
Nota de langamento de quota mensal 005.02.03.003
Nota de reserva 005.02.05.003
Nota fiscal 005.02.11.018
Nota fiscal (copia) 004.03.03.002
Notificagdo de multa de transito 004.05.08.006
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003.09.01.004

(0]

Oficio autorizando funcionario ou servidor a assinar requisi¢ao de

copia

007.01.05.002

Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a

imprensa

001.03.01.009

Oficio comunicando inobservéancia de contrato

006.02.04.001

Oficio convocando para reuniao

001.03.01.010

Oficio de agradecimento, cumprimento, despedida ou pésames

002.02.04.003

Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico,
museologico ou artistico

006.01.08.006

Oficio encaminhando o programa e o cerimonial da solenidade ou

recepgcao

002.02.04.004

Oficio encaminhando o Relatério em ordem cronolégica de
pagamento

002.04.03.004

Oficio encaminhando reclamacgdes ou sugestdes a autoridade
competente

001.02.03.007

Oficio informando o Valor Referencial de Custeio - VRC

005.01.03.001

Oficio para autoridade diplomatica ou consular

002.02.04.005

Oficio referente a troca de 6leo

004.05.10.002

Oficio referente ao consumo de combustivel

004.05.10.003

Oficio relativo a aquisigdo de acervos arquivistico, bibliogréfico,
museolbgico ou artistico

006.01.08.007

Oficio relativo a devolugéao de veiculo oficial

004.05.08.007

Oficio relativo aos servigos de comunicagao

002.04.03.005

Oficio solicitando agendamento de audiéncia

001.03.01.011

Oficio solicitando ajudantes de ordem 002.02.02.003
Oficio solicitando aprovagao de pecgas de campanha ou evento 002.04.04.002
Oficio solicitando autorizagcdo para aquisi¢cdo de veiculo 004.05.02.001

Oficio solicitando autorizacdo para execugéo de servigos de
telecomunicagdes

007.01.07.003

Oficio solicitando autorizagdo para inscricdo no regime de
quilometragem

004.05.08.008

Oficio solicitando autorizagdo para locagao de veiculo

004.05.03.001

Oficio solicitando especificacao técnica de equipamentos e de
programas de computador

006.02.04.002

Oficio solicitando participagdo em comissao de licitagao

006.02.04.003

Oficio solicitando servigos de tradugdo 002.02.04.006
Oficio solicitando suplementagdo de combustivel 004.05.09.002
Oficio, carta, requerimento, mog¢ao ou voto, abaixo-assinado 006.01.10.003
Ordem bancaria 005.02.05.004

Ordem de liberacéao de veiculo

004.05.10.004

Ordem de servigo

007.01.03.005

Ordem de servigo para guarda de veiculos em outras garagens

004.05.08.009

Ordem de servigo para manutengdo ou conserto de veiculo

004.05.10.005

P

Parecer da Ouvidoria

001.02.03.008
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003.07.01.003

Parecer juridico 001.01.05.002
Parecer sobre aquisi¢do de veiculo 004.05.02.002
Parecer técnico 001.01.05.003
Parecer técnico de equipamentos e de programas de informatica 006.02.04.004
Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing 002.04.04.003

Pauta de compromissos

001.03.01.012

Pauta de reunido

001.03.01.013

Pauta para a imprensa

002.01.02.003

Peca de campanha publicitaria 002.04.04.004
Pedido de aquisicdo de material 004.03.02.002
Pedido de campanha de publicidade 002.04.03.006
Planilha de pagamento de diarias e ajuda de custo 005.02.08.001
Planilha de uso de veiculo oficial 004.05.08.010

Plano de classificagdo de documentos

006.01.03.001

Plano de Desenvolvimento Individual

003.05.01.003

Plano de midia

002.04.04.005

Plano Diretor de Informatica

006.02.01.002

Plano, programa ou projeto

001.02.01.001

Planta de imoveis

004.04.01.002

Portaria conjunta de execugéo or¢amentaria

005.02.01.002

Portaria de classificagdo da despesa

005.01.02.003

Portaria referente a classificagdo e enquadramento de veiculos

004.05.04.002

Processo administrativo de alegagcdo de pagamento da divida ativa

001.01.04.010

Processo administrativo de alegagéo de parcelamento da divida
ativa

001.01.04.011

Processo administrativo de cancelamento de inscricdo de débito na
divida ativa

001.01.04.012

Processo administrativo de pedido de parcelamento da divida ativa

001.01.04.013

Processo administrativo de reinscricdo de débito na divida ativa

001.01.04.014

Processo administrativo de retificagdo de guia de arrecadagao de
receita para débitos inscritos na divida ativa

001.01.04.015

Processo administrativo de substituicdo de Certiddo da Divida Ativa
- CDA

001.01.04.016

Processo administrativo de verificagao de pagamento da divida
ativa

001.01.04.017

Processo de adiantamento

005.02.06.003

Processo de Admissao e Assentamento Funcional para Cargo
Efetivo

003.04.01.001

Processo de Admissao em Cargo por Designagdo Temporaria

003.04.01.003

Processo de alienagéo de bens patrimoniais

004.02.04.002

Processo de alienagéo de imovel

004.04.06.001

Processo de alienagdo de veiculo

004.05.12.001

Processo de alienagéo de veiculo por venda direta para as
prefeituras

004.05.12.002

Processo de Alocacéao de Servidor

003.04.02.007
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Processo de alteracdo orcamentaria 005.02.02.002
Processo de aplicagéo financeira 005.02.09.002
Processo de aprovagéo de edificagao 004.04.08.001

Processo de apuracéo para aplicagdo de sangées administrativas a
licitantes e contratados

004.01.01.006

Processo de aquisi¢cdo de acervos arquivistico, bibliografico,
museolbgico ou artistico

006.01.08.008

Processo de aquisigdo de bens de informatica e automacgéo

004.01.04.001

Processo de aquisigdo de combustivel

004.05.09.003

Processo de aquisi¢cdo de imovel

004.04.01.003

Processo de aquisigcdo de material de consumo

004.01.04.002

Processo de aquisicdo de material permanente

004.01.04.003

Processo de aquisigcdo de semovente

004.01.04.004

Processo de aquisigdo de veiculo 004.05.02.003
Processo de arrolamento de bens excedentes, inserviveis ou em 004.02.05.002
desuso

Processo de arrolamento de materiais excedentes, inserviveis ou 004.03.04.001

em desuso

Processo de arrolamento de veiculos excedentes, inserviveis ou em
desuso

004.05.11.001

Processo de autorizagdo de uso de imovel

004.04.07.001

Processo de autorizagdo para execugdo de servigos de
telecomunicagbes

007.01.07.004

Processo de autorizagdo para funcionario ou servidor dirigir veiculo
oficial

004.05.08.011

Processo de Avaliagéo de Desempenho Individual

003.05.01.001

Processo de Avaliagéo de Desempenho para Fins de Estagio
Probatorio

003.05.02.001

Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo - FGTS

001.01.02.005

Processo de Cesséao de Servidor 003.04.02.009
Processo de cesséo de uso de imovel 004.04.07.002
Processo de cobranga da divida ativa 005.02.09.003
Processo de Compensacao Previdenciaria 003.07.02.006
Processo de Concesséo de Diarias e Ajuda de Custo 003.08.01.001
Processo de concesséo de uso de imével 004.04.07.003

Processo de constituicdo de comisséo, conselho ou grupo de
trabalho

001.02.02.003

Processo de construgdo de conjuntos habitacionais

004.04.08.002

Processo de contratagdo de agéncia de publicidade

002.04.02.003

Processo de Contratagdo de Estagiario

003.10.01.001

Processo de contratagdo de financiamentos

005.02.10.002

Processo de contratagdo de obra publica

004.01.05.001

Processo de contratagdo de seguro para bens patrimoniais 004.02.02.002
Processo de contratagdo de seguro para iméveis 004.04.03.001
Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial 004.05.05.001

Processo de contratagdo de servigo de informatica e automagao

004.01.05.002
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004.01.05.003

Processo de contratagdo de servigo técnico profissional
generalizado

004.01.05.004

Processo de contratagdo de servigos comuns

004.01.05.005

Processo de contratagdo de servigos terceirizados

004.01.05.006

Processo de Contribuicdo de Tributos de Pessoal

003.07.02.008

Processo de Contribuicdo Previdenciaria

003.07.02.007

Processo de correiggo

001.02.02.011

Processo de credenciamento de pessoal

004.01.05.007

Processo de declaracdo de interesse publico e social de acervo
privado de pessoa fisica ou juridica

006.01.08.021

Processo de Demisséo de Servidor 003.04.05.002
Processo de designacgéo de autoridade consular 002.02.05.006
Processo de Desligamento Voluntario 003.04.05.005

Processo de Despesa em Favor de Conselho de Classe Profissional

003.02.01.005

Processo de Disponibilidade de Servidor

003.04.01.007

Processo de elaboragédo de ato normativo

001.01.01.002

Processo de elaboragéo ou atualizacdo de Plano de classificagdo e
de Tabela de temporalidade de documentos

006.01.06.003

Processo de eliminagdo de documentos

006.01.06.004

Processo de empenho para pagamento de pessoal

005.02.08.002

Processo de empréstimo de acervos arquivistico, bibliografico,
museologico ou artistico

006.01.08.009

Processo de estudo de projeto de lei

001.01.06.004

Processo de fixagao da frota

004.05.01.002

Processo de fixagao de cota de combustivel

004.05.09.004

Processo de Gratificagdo

003.08.02.009

Processo de Indenizagdo de Férias

003.08.01.002

Processo de indicagdo de propostas

001.01.06.005

Processo de inscrigdo de funcionario ou servidor no regime de 004.05.08.012
quilometragem

Processo de Juncgéo de Cargo 003.04.02.005
Processo de justificagdo de posse 004.04.03.006
Processo de legitimagdo de posse 004.04.03.007
Processo de locacao de imovel para o Estado 004.04.05.001
Processo de locacdo de imovel proprio do Estado 004.04.05.002
Processo de locacdo de maquinas e equipamentos 004.02.03.001
Processo de locacéo de veiculo 004.05.03.002
Processo de Localizagao de Servidor 003.04.02.002
Processo de Lotagao de Servidor 003.04.02.001
Processo de Nomeacao para Cargo em Comisséo 003.04.01.002
Processo de pagamento ao PASEP 005.02.08.003
Processo de pagamento de anuidade de 6rgéos ou entidades de 005.02.08.004
classe

Processo de pagamento de despesas inscritas em restos a pagar 005.02.08.005
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Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo 005.02.08.006
Processo de pagamento de encargos da divida 005.02.10.003
Processo de pagamento de FGTS 005.02.08.007
Processo de pagamento de honorarios 005.02.08.008
Processo de pagamento de impostos e taxas 005.02.08.009
Processo de pagamento de indenizagdo 005.02.08.010
Processo de pagamento de INSS 005.02.08.011
Processo de pagamento de juros da divida 005.02.10.004
Processo de pagamento de multa sobre terrenos e imoveis proprios 005.02.08.012
do Estado

Processo de pagamento de precatorio 005.02.08.013
Processo de pagamento de restituicéo 005.02.08.014
Processo de pagamento do principal da divida 005.02.10.005
Processo de permisséo de uso de imovel 004.04.07.005
Processo de permuta de bens patrimoniais 004.02.04.003
Processo de permuta de imovel 004.04.07.006
Processo de Permuta de Servidor 003.04.02.006

Processo de permuta de veiculo

004.05.12.003

Processo de prestagédo de contas anual ao Tribunal de Contas do
Estado do Acre

001.02.02.004

Processo de prestagédo de contas de adiantamento

005.02.07.001

Processo de projeto de lei

001.01.06.006

Processo de proposta de emenda constitucional

001.01.06.007

Processo de recebimento de sucumbéncia judicial 005.02.09.004
Processo de recolhimento de documentos 006.01.06.005
Processo de recurso relativo ao indeferimento de pedido de 006.03.02.001

informacbes

Processo de Reestruturacoes e Alteragbes de Planos de Cargos e
Salarios

003.01.01.009

Processo de registro cadastral

004.01.03.003

Processo de registro de incorporag&o imobiliaria 004.04.09.002
Processo de registro de loteamento 004.04.09.003
Processo de registro de pre¢cos 004.01.02.002
Processo de reintegragédo de posse de imoével 004.04.03.002
Processo de Remanejamento Interno 003.04.02.003
Processo de remanejamento, ou ampliagéo, ou redugdo de vagas 004.05.07.002

na frota

Processo de requerimento de esclarecimentos sobre atos
administrativos ou normativos

001.01.06.008

Processo de Requisi¢do de Servidor 003.04.02.008
Processo de ressarcimento de valores ao Estado 005.02.09.005
Processo de Ressarcimento por Remuneragéo de Servidor Cedido 003.04.02.010
Processo de restauracao de imovel 004.04.03.003
Processo de sindicéancia de acidente com veiculo 004.05.08.013
Processo de sindicéncia de multa de transito 004.05.08.014
Processo de sindicancia relativa a defesa de bens patrimoniais 004.02.02.003
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Processo de solicitagéo de instalacao de dispositivo eletrénico em
veiculo oficial
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004.05.08.019

Processo de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico,
museolbgico ou artistico

006.01.08.010

Processo de transferéncia de bens patrimoniais 004.02.04.004
Processo de transferéncia de documentos 006.01.06.006
Processo de transferéncia de imovel 004.04.07.007
Processo de transferéncia de veiculo 004.05.06.001
Processo de venda de produtos 005.02.09.006
Processo e/ou Formulario de Retificagdo de Frequéncia 003.06.01.006
Processo e/ou Formulario para Alteragéo de Carga Horaria 003.04.03.008
Processo e/ou Formulario para Horario Especial de Trabalho 003.04.03.009
Processo e/ou Formulario para Pagamento de Salario Familia 003.08.02.003

Processo para Acompanhamento de Realizagdo de Concurso
Puablico

003.03.01.005

Processo para Aproveitamento de Servidor

003.04.01.005

Processo para apuragdo de denuncias

001.02.03.009

Processo para Aquisicdo de Vale Transporte 003.08.02.015
Processo para Averbacdo de Tempo de Contribuigao 003.04.03.005
Processo para Averbacdo de Tempo de Servigo 003.04.03.006
Processo para Concesséo de Adicional Noturno 003.08.02.005
Processo para Concesséo de Adicional por Extenséo de Carga 003.08.02.004
Horaria

Processo para Concessao de Adicional por Insalubridade 003.08.02.007
Processo para Concesséao de Adicional por Periculosidade 003.08.02.006
Processo para Concesséao de Adicional por Tempo de Servigo 003.08.02.008
Processo para Concessao de Afastamento de Servidor para 003.08.03.010
Acompanhamento do Cbnjuge ou Companheiro

Processo para Concessao de Afastamento de Servidor para 003.08.03.006
Aperfeicoamento, Atualizacdo ou Especializagcdo

Processo para Concessao de Afastamento de Servidor para 003.08.03.004
Atividade Politica (Candidato)

Processo para Concessao de Afastamento de Servidor para 003.08.03.007
Competicdo Desportiva

Processo para Concesséao de Afastamento de Servidor para Curso 003.08.03.011
de Formacéo - Etapa de Concurso

Processo para Concessédo de Afastamento de Servidor para 003.08.03.008
Mandato Classista

Processo para Concessédo de Afastamento de Servidor para 003.08.03.005
Mandato Eletivo

Processo para Concesséao de Afastamento para Participacdo em 003.08.03.002
Evento

Processo para Concesséo de Licencga a Adotante e Paternidade 003.08.03.009
Processo para Concessao de Licenca Prémio 003.08.03.003
Processo para Concessao de Licencas Médicas 003.08.03.001
Processo para Concesséao de Pensao por Morte 003.08.02.010
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Processo para Contratacdo de Empresa Realizadora de Concurso
Publico
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003.03.01.002

Processo para Contratagdo Temporaria de Servidor

003.03.01.003

Processo para Formalizagcédo de Contrato de Gestdo - Parceria com
Organizagéo Social - OS

001.01.03.006

Processo para Formalizagcédo de Contrato de Repasse de Recursos

001.01.03.004

Processo para Formalizagdo de Convénio - Acordo entre Entes
Puablicos

001.01.03.001

Processo para Formalizagdo de Termo de Colaboragéo - Acordo
com Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos

001.01.03.003

Processo para Formalizagé&o de Termo de Fomento - Acordo com
Entidades Privadas Sem Fins Lucrativos

001.01.03.002

Processo para Formalizagé&o de Termo de Parceria - Parceria com
Organizacgéo da Sociedade Civil de Interesse Publico - OSCIP

001.01.03.005

Processo para Opgéo de Regime 003.04.03.007
Processo para Pagamento de Penséo Alimenticia 003.07.02.002
Processo para Progresséo por Tempo de Servigo 003.08.02.001
Processo para Promog&o na carreira 003.08.02.002

Processo para Readaptagcdo de Servidor

003.04.01.008

Processo para Recondugéo de Servidor

003.04.01.006

Processo para Reintegragao de Servidor

003.04.01.009

Processo para Ressarcimento ao Erario Publico

003.07.01.005

Processo para Reversao de Aposentadoria de Servidor

003.04.01.010

Processo para Revisdo dos Vencimentos

003.07.01.004

Processo para Solicitagdo de Hora Extra 003.04.03.010
Processo para Substituicdo de Servidor 003.04.03.011
Processo relativo aos trabalhos de Comissdo de Recebimento de 004.03.03.003

Material

Processo relativo aos trabalhos de Comissdo Permanente ou
Especial de Licitagéo

004.01.01.002

Processo relativo as condigcoes especiais de uso de veiculo oficial 004.05.08.015
Programa anual de renovagéo da frota 004.05.02.004
Programa de solenidade, recepgéo oficial ou evento 002.03.01.013
Programacéo da despesa orgcamentaria 005.02.04.001
Programacéo de desembolso 005.02.05.005
Programacgéo financeira de desembolso 005.02.04.002

Projeto de atualizagdo ou modernizagdo tecnoldgica

006.02.01.003

Projeto de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.004

Projeto de edificagcdo

004.04.09.004

Projeto de implantacéo de rede

006.02.01.005

Projeto de informatizagéo

006.02.01.006

Projeto de lei de diretrizes orgamentarias

005.01.04.001

Projeto de lei do plano plurianual

005.01.04.002

Projeto de lei orgamentaria anual

005.01.04.003

Projeto de obra publica

004.01.05.008

Projeto executivo de identidade visual

002.04.01.001
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Projeto grafico

DIARIO OFICIAL

002.05.01.002

Prontuario Médico do Servidor

003.09.01.001

Proposta de fixagdo da frota

004.05.01.003

Proposta de remanejamento, ou ampliagdo, ou redugéo de vagas na
frota

004.05.07.003

Proposta orcamentaria das empresas

005.01.03.002

Proposta Orgamentaria Setorial - POS

005.01.03.003

Proposta técnica

001.02.02.005

Prospectos e catalogos de equipamentos e de programas de
computador

006.02.03.005

Prova do projeto grafico

002.05.01.003

Q

Quadro de Movimentacdo de Pessoal

003.01.01.008

Quadro de substituigdo e cancelamento de titulos

006.01.08.011

Quadro demonstrativo da frota

004.05.04.003

Quadro demonstrativo de manutengéo de veiculo

004.05.10.006

Quadro demonstrativo de quantidade de veiculo

004.05.10.007

Quadro demonstrativo mensal de consumo de combustivel

004.05.09.005

Quadro demonstrativo mensal de quilometragem percorrida

004.05.10.008

Quadro geral de servigos publicos prestados pelo Estado

001.02.03.010

R

Recibo de adiantamento 005.02.06.004
Recibo de doacgéo de remanescentes de inutilizagédo 004.02.05.003
Recibo de Entrega de Identificagcdo Funcional 003.04.03.012
Recibo de Entrega do CAT ao Sindicato 003.09.02.002
Recurso de Avaliagéo de Desempenho Individual 003.05.01.002
Recurso de Avaliagdo Parcial de Estagio Probatorio 003.05.02.002

Regimento interno

006.01.01.002

Registro audiovisual

002.01.04.005

Registro de acesso e altera¢des na infraestrutura de Tl 006.02.02.004
Registro de Apuracgéo Diaria de Frequéncia 003.06.01.001
Registro de conexé&o a internet 006.02.02.005

Registro de convites recebidos

001.03.01.014

Registro de entrada e saida de visitantes

007.01.01.005

Registro de ferramentas e acessorios sobressalentes 004.05.08.016
Registro de ocorréncia com veiculo oficial 004.05.08.017
Registro de programa de computador 006.02.03.006
Registro de quilometragem e de consumo de combustivel 004.05.09.006

Registro de reclamagbes ou sugestoes

007.01.01.006

Registro fotografico

002.01.04.002

Registro sonoro

002.01.04.003

Relagdo Anual de Informagbes Sociais - RAIS

003.07.02.005

Relagéo de adiantamentos concedidos

005.02.06.005

Relagéo de contratos e atos juridicos analogos e seus aditamentos

004.01.01.003

Relagéo de convidados para eventos ou solenidades oficiais

002.03.01.014
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Relagédo de Desconto Sindical
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003.07.02.004

Relagao de despesas com dispensa ou inexigibilidade de licitagdo

004.01.01.004

Relagdo de documentos e codigos de assuntos

006.01.07.004

Relagéo de eliminagé&o de documentos

006.01.05.005

Relacao de empréstimos, financiamentos e operagbes de crédito

005.02.10.006

Relagéo de Filiagdo Sindical

003.02.01.004

Relacgéo de licitagbes por modalidade

004.01.01.005

Relagdo de materiais excedentes, inserviveis ou em desuso

004.03.01.010

Relagéao de obras bibliograficas submetidas a doagdo

006.01.08.012

Relacéo de pecgas do acervo encaminhadas a conservagéo

006.01.08.013

Relagéao de recolhimento de documentos

006.01.05.002

Relagcdo de remessa de documentos

006.01.04.002

Relagéo de transferéncia de documentos

006.01.05.003

Relatorio anual de atividades do 6rgéo, entidade ou empresa

001.02.02.006

Relatério anual de consumo de combustivel

004.05.09.007

Relatério contabil

005.02.11.019

Relatério das atividades desenvolvidas com exposi¢do sobre as
demonstracbes contabeis e seus resultados

005.02.11.020

Relatério de acompanhamento de contrato

001.02.02.007

Relatério de acompanhamento de convénio, termo de cooperagéo,
acordo, protocolo de intengbes, termo de parceria

001.02.02.008

Relatério de acompanhamento de projeto

006.02.01.007

Relatério de atividades

001.02.02.009

Relatério de avaliagdo de servigos publicos

001.02.03.011

Relatério de conciliagdo bancaria

005.02.11.021

Relatério de conciliagdo contabil

005.02.11.022

Relatério de Consolidacao de Frequéncia

003.06.01.005

Relatério de Controle de Quadro de Pessoal

003.01.01.004

Relatério de desenvolvimento de programa de computador

006.02.01.008

Relatério de Dimensionamento de Necessidade de Pessoal

003.01.01.002

Relatoério de estatistica de acesso

006.02.01.009

Relatério de final de mandato - prestagdo de contas

001.02.02.010

Relatério de gestéao fiscal

005.02.07.002

Relatério de monitoramento das condigbes ambientais na area do
acervo

006.01.08.019

Relatério de quantidade de copias

007.01.05.003

Relatério de resumo de dados

006.02.01.010

Relatoério de reunigo

001.02.02.014

Relatério de Reunido com Sindicatos e Associagdes Profissionais

003.02.01.001

Relatoério de revisao técnica

006.02.03.007

Relatério de saldo de contas correntes por Unidade

005.02.11.023

Relatério de servigos solicitados por area

007.01.06.002

Relatoério de visita de imovel

004.04.04.002

Relatorio do ativo imobilizado

005.02.11.024
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Relatorio e pareceres relativos a auditoria e controle interno para o 005.02.07.003
Tribunal de Contas do Estado do Acre
Relatério estatistico anual de documentos, dados e informagdes 006.03.02.002

classificadas e desclassificadas

Relatério estatistico anual de pedido de informagbées, recursos ou
perfil de usuarios

006.03.01.003

Relatorio estatistico de reclamagbes

001.02.03.012

Relatorio geral do equipamento 006.02.03.008
Relatorio para consulta das prestagdes de contas 005.02.07.004
Relatério resumido da execugdo orgcamentaria 005.02.07.005
Relatorio semestral de consumo de combustivel 004.05.09.008
Relatorio técnico de dimensionamento do quadro de pessoal 003.01.01.003
Relatorio técnico de servigos 006.02.03.009
Relatorio técnico de vistoria 006.02.02.002

Relatério técnico do estado dos bens do acervo

006.01.08.018

Release e sinopse

002.01.02.004

Requerimento de Alteragdo de Dados para Imposto de Renda 003.07.02.001
Requerimento de Alteragéo de Dados para PIS e PASEP 003.07.02.003
Requerimento de Aposentadoria Voluntaria 003.04.05.003
Requerimento de Exoneragdo de Servidor 003.04.05.001

Requerimento de pedido de acesso a informagéo

006.03.01.004

Requisigdo de copia

007.01.05.004

Requisicao de processo

006.01.04.003

Requisigdo de servigos técnicos 006.02.03.010
Requisi¢do de veiculo 002.02.02.004
Resolugéo para incorporagéo de veiculo doado na frota 004.05.02.005
Rol anual de documentos, dados e informacgées classificadas 006.03.02.003
Rol anual de documentos, dados e informagbes desclassificadas 006.03.02.004

S

Site institucional

002.01.02.005

Solicitagdo de Adesao ao Programa de Desligamento Voluntario 003.04.05.004
Solicitagcédo de Certiddo de Tempo de Contribuicdo 003.04.03.004
Solicitagdo de Certiddo de Tempo de Servigo 003.04.03.003

Sumula

001.01.05.004

T

Tabela de classificagdo funcional

005.01.02.004

Tabela de reprogramacgéo financeira

005.02.04.003

Tabela de temporalidade de documentos

006.01.06.002

Termo de autorizagdo de uso de imagem

002.01.04.006

Termo de Classificagcao da Informagéao 006.03.02.005
Termo de compromisso de preservagédo de sigilo de documentos 006.01.08.014
Termo de concesséo e controle de senha de acesso 006.02.02.003

Termo de doacgéo

006.01.08.015

Termo de eliminagcdo de documentos

006.01.05.006

Termo de especificacdo técnica de campanha de publicidade

002.04.03.007
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Termo de garantia de equipamentos e de programas de computador 006.02.03.011

Termo de inspegéo de imovel 004.04.04.003
Termo de inspecgéo de veiculo 004.05.08.018
Termo de Reavaliagdo de Informagéo 006.03.02.006
Termo de recolhimento de documentos 006.01.05.007
Termo de responsabilidade para uso e reprodug¢éo de documento 006.01.11.003
Termo de Responsabilidade pela obtengdo de acesso a 006.03.02.007
documentos, dados e informacdes pessoais de terceiros — TR

Termo de responsabilidade pelo uso de bens patrimoniais 004.02.04.005
Termo de transferéncia de documentos 006.01.05.008
Termos Relacionados a Assisténcia Médica - Plano de Saude 003.08.02.016
"4

Video de campanha publicitaria 002.04.04.006

Video institucional 002.01.04.004
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ANEXO 11l
TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - ATIVIDADES MEIO
001.01 Ordenamento Juridico (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente | Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Decreto,  estatuto, codigo, regulamento, Guarda
u
001.01.01.001 [regimento, instrugdo, normativa, norma,| vigéncia -
< . ~ . Permanente
resolucdo, deliberagdo, portaria
Trata-se de processo para elaboragio,
001.01.01 de decreto, estatuto,  codigo,
Elaboragdo de Atos regulamento,  regimento,  instrugo
Normativos 001.01.01.002 [Processo de elaborago de ato normativo vigéncia - Guarda nomath?, forma, resoluggo,
Permanente |deliberago, portaria.
A vigéncia esgota-se com a aprovagio
da autoridade competente ou com a sua|
negativa.
. . D Guarda
001.01.02.001 [Alvara de funcionamento vigéncia -
Permanente
Certificado de matricula no Cadastro . Guarda  |Lei Federal n. 8.212/1991, art. 49, § 2%
001.01.02.002 E ifico do INSS - CEI vigéncia - p "
specifico do - ermanente
001.01.02 P Lei Federal n. 11.941/2009, art. 26.
Habilitagdo juridica e t inscrica ituaca
.g: ~J Comprovante ~de 1nscr1(;ao. ¢ de situagio o Guarda Instru¢do Normativa SRF n. 200/2002,
regularizagao fiscal |001.01.02.003 [cadastral no Cadastro Nacional de Pessoa| vigéncia -
. L Permanente |art. 19.
dos oOrgaos e Juridica - CNPJ
i Lei Municipal n. 8.809/1978, arts. 3° e
entidades 001.01.02.004 Comprovante de inscrigdo no Cadastro de Viedncia Guarda 40 P
T Contribuinte M obiliario - CCM g Permanente [ —
Lei Municipal n. 11.085/1991, art. 3°.
P d dast t Fundo d Guard:
001.01.02.005 [ Cco0 ¢ cacastramento 1o FulEo €8 ioancia - A i Federal n. 8.036/1990.
Garantia por Tempo de Servigo - FGTS Permanente
1) Propostas ndo celebradas deverdo)
001.01.03.001 Processo para Fonn'fﬂlz'acao de Convénio - vigéncia 20 anos Guarda  |ser eliminadas ap6s 5 anos.
Acordo entre Entes Publicos Permanente -
2) A vigéncia se encerra quando do
término do acordo.
Processo para Formalizagdo de Termo de Guarda D Plr'op' os(tias naf) ;elebradas deverdo
001.01.03.002 [Fomento - Acordo com Entidades Privadas| vigéncia 20 anos u serelml'naﬂ as apos ) anos.
. . Permanente [2) A vigéncia se encerra quando do
Sem Fins Lucrativos T
término do acordo.
Processo para Formalizagdo de Termo de Guarda D Plr'op' os(tias naf) ;elebradas deverdo
. . S u .
001.01.03 001.01.03.003 [Colaboragdo - Acordo com Entidades Privadas|  vigéncia 20 anos sere 1m1'naﬂ as 2pos ) anos
L. . . Permanente [2) A vigéncia se encerra quando do
L Sem Fins Lucrativos -
Formalizagdo de término do acordo
acordos bilaterais 1) Propostas ndo celebradas deverfio
P F lizaga trat imi 5
001.01.03.004 |Frocesso para Formalizagdo de Contrato de vigéncia 20 anos Guarda  [ser e11m1'nzida§ apos 5 anos.
Repasse de Recursos Permanente [2) A vigéncia se encerra quando do
término do acordo
Processo para Formalizagdo de Termo de Guarda D Plr'op' os(tias naf) ;elebradas deverdo
001.01.03.005 |Parceria - Parceria com Organizagdo da| vigéncia 20 anos Pemlianente ;er Zlml,n% a§ apos ) an0s. T 4
Sociedade Civil de Interesse Piiblico - OSCIP ) . vigeneia se encerra quando. do
término do acordo
1) Propostas ndo celebradas deverdo)
P F lizaga imi 5
001.01.03.006 | r0cess0 para Formalizagio de Contrato dej o oo 20 anos Guarda  |ser eliminadas apés 5 anos.
Gestdo - Parceria com Organizagdo Social - OS Permanente |2) A vigéncia se encerra quando doj
término do acordo
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001.01 Ordenamento Juridico (SUBFUNCAO)

N° 13.883

PRAZOS DE GUARDA

sobre atos administrativos ou normativos

Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermediaria Destinac¢iao OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Expediente de acompanhamento de acido oA L ~ A vigéncia esgota-se com o término das
001.01.04.001 |. .. vigéncia 3 anos Eliminagado N .
judicial fases recursal e executoria.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Coédigo
001.01.04.002 Exp edu?ntc? (?e‘ atendlme.nt.o de Fequlslqoes, vigéncia 10 anos Eliminagdo Civil), art. 20?. A vigéncia es:gl?tz:—se
ordens judiciais ou administrativas com o atendimento de requisi¢des,
ordens judiciais ou administrativas.
001.01.04.003 |Ficha de acompanhamento de agao judicial vigéncia — Eliminagao
Guarda A vigéncia esgota-se com o término das
u
001.01.04.004 |Livro de controle de a¢des judiciais vigéncia 2 anos P . fases recursal e executoria das agdes
ermanente - PSP
judiciais em andamento.
O prazo de guarda alcanga dois
mandatos para justificar a propositura
ou nao propositura da acao,
001.01.04.005 |Minutas de peti¢des iniciais vigéncia 10 anos Eliminagdo |viabilizando o reaproveitamento do
trabalho. Em proposta a a¢do, a minutal
integrara o Expediente de
acomp anhamento de agdo judicial.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
E. i h Tri ario Naci 1 .1 174. A
001.01.04.006 || xp_e_dlente de af:onr\[fan amento de acordo vigéncia 5 anos Eliminagdo _rlPut_arlo acional), arts. 173 e 17
judicial ou extrajudicial vigéncia esgota-se com o pagamento ou
com o rompimento do acordo.
. . . L - Lei Federal n. 10.406/2002 (Codi
001.01.04.007 |Expediente de consulta da divida ativa 1 ano 10 anos Eliminagao ?‘ . ederal 1 (Codigo
Civil), art. 205.
001.01.04.008 Livro de repositorio para defesa judicial do vigéncia 20 anos Eliminagio A vigéncia e'sgota—se com o
Estado encerramento do livro.
. . . Guard: A igénci ta-
001.01.04.009 |Livro de teses de defesa vigéncia 2 anos varda vigeneia cfsgo ase com ©
Permanente |encerramento do livro.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Coédigo
Tributario Nacional), arts. 168, 173 ¢
001.01.04.010 Processo admmfst-ratWL-) de alegacio de vigéncia 5 anos Eliminagdo 174; Decretoi FAed‘j:ral n. 20.910/1932,
pagamento da divida ativa art. 1°. A vigéncia esgota-se com o
001.01.04 transito em  julgado da decisdo
Acompanhamento ¢ administrativa.
instru¢ao de agdes Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo
judi(_:ia_is e ) 001.01.04.011 Processo adlninistx:a?ivo d»c alegacdo de vigéncia 10 anos Eliminagdo Civil), art; 2_05A A ‘vigéncia csgot'faffc
administrativas parcelamento da divida ativa com o transito em julgado da decisdao
administrativa.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Coédigo
001.01.04.012 F’rocc?sfo adm{n{stratlvct §e canf:elamento de vigéncia 10 anos Eliminagdo Civil), arE 205. A Av1genc1a esgot'f\—;se
inscricdo de débito na divida ativa com o transito em julgado da decisao
administrativa.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo
P inistrati i ivil t. 205. A vigénci ta-
001.01.04.013 |Processo adminis Vra_lvo d'e pedido de vigéncia 10 anos Eliminagdo Civil), arA _05 -v1genc|a esgo a fe
parcelamento da divida ativa com o transito em julgado da decisdao
administrativa.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo
001.01.04.014 Px:o?csso a(’in?inistxfativo de reinscrigdo de vigéncia 10 anos Eliminagdo Civil), art; 2_054 A ‘vigéncia csgot'faffc
débito na divida ativa com o transito em julgado da decisdao
administrativa.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Coédigo
P dministrati 4 (ifi Ao d . Tributario Nacional), arts. 168, 173 e
rocesso administrativo de retiricagcao de 1a
. ‘ Loacao e gl o __ |174; Decreto Federal n. 20.910/1932,
001.01.04.015 |de arrecadacdo de receita para débitos inscritos vigéncia 5 anos Eliminacao o o
.- " art. 1°. A vigéncia esgota-se com o
na divida ativa A . o~
transito em  julgado da decisdo
administrativa.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Coédigo
Tributario Nacional), arts. 168, 173 e
Processo administrativo de substituicdo de . . - 174; Decreto Federal n. 20.910/1932,
001.01.04.016 o . . & 5 El a o
Certidao da Divida Ativa - CDA vigencia anos IMINACAo . 10 A vigéncia esgota-se com o
transito em  julgado da decisdo
administrativa.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Coédigo
Tributario Nacional), arts. 168, 173 e
001.01.04.017 Processo admini’st-rativ(-) de verificacdo de vigéncia 5 anos Eliminagdo 174; ?ecreto- erdéra] n. 20.910/1932,
pagamento da divida ativa art. 1° A vigéncia esgota-se com o
transito em  julgado da decisdo
administrativa.
. A Guarda
001.01.05.001 |Despacho normativo vigéncia -
Permanente
Documento produzido em duas vias.
Uma via integra o documento
. Guarda composto e a outra via sera destinada a
001.01.05.002 |Parecer juridico 1 ano 2 anos
001.01.05 Permanente |guarda permanente. A guarda
Elaboragido de permanente deve-se ao carater|
pareceres e doutrinario e histérico.
uniformizacao da Documento produzido em duas vias.
jurisprudéncia Uma via integra o documento
administrativa 001.01.05.003 | Parecer técnico 1 ano 2 anos Guarda composto e a outra via sera destinada aj
Permanente |guarda permanente. A guarda|
permanente deve-se ao carater
doutrinario e histérico.
Guarda Lei Complementar Estadual n® 045, de
001.01.05.004 i 1z igéncie 2 4 s ’
Stmula vieeneia anos Permanente |26 de julho de 1994.
001.01.06.001 |Leis 4 anos 4 anos Guarda
Permanente
. N . . s Guarda
001.01.06.002 |Livro de mensagens a Assembleia Legislativa 4 anos 4 anos
Permanente
. Guarda
001.01.06.003 |Livro de vetos 4 anos 4 anos
001.01.06 Permanente
o 001.01.06.004 [Processo de estudo de projeto de lei 4 anos 4 anos Eliminagao
Assessoramento — — T ~
P . . 001.01.06.005 |Processo de indicagdo de propostas 4 anos - Eliminacao
técnico-legislativo
. . . . Guard:
001.01.06.006 |Processo de projeto de lei vigéncia 4 anos uarda
Permanente
001.01.06.007 Proce:sso ‘de proposta de emenda vigéncia 4 anos Guarda
constitucional Permanente
P d i to d 1; i t - .
001.01.06.008 | 10€e880 derequerimento de esclarecimentos 4 anos - Eliminacdo |Lei Federal n. 9.784/1999.
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001.02 Planejamento das acdes de governo e controle dos servicos (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermediiria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
001.02.01.001 [Plano, programa ou projeto vigéncia 5 anos Guarda
T > PrOgt proj £ ) Permanente
001.02.01 Guarda A vigéncia  esgota-se com o
Formulagado de 001.02.01.002 [Dossié de elaboracdo de estudos e pesquisas vigéncia 5 anos Perrrl:anente encerramento  do estudo c/ou da]
diretrizes e metas de pesquisa.
agao Dossié lab ~ 30 de pl d A vigéncia esgota-se com o
001.02.01.003 | 2255 de ela or:iu;ao © execugao ce plano, vigéncia 5 anos Guarda encerramento do plano, programa e
programa ou projeto Permanente .
projeto.
001.02.02.001 |Cronograma de atividades vigéncia 1 ano Eliminagao
001.02.02.002 Mat’lu_al técnico, de procedimentos ou do vigéncia 5 anos Guarda A vigéncia esgota-se com a elaboracio
usuario Permanente [de um novo manual.
Proc —— — -
001.02.02.003 |Frocesso de constitui¢do de comissao, vigéncia 5 anos Guarda O docunlento é |r’n[‘30_r1an_te .para a
conselho ou grupo de trabalho Permanente [preservacdo da memoria institucional.
N Atéa Resolugdgo TCE/ACn°® 082/2013. O
001.02.02.004 Processo de prestagio de contas anual ao aprovagao das 5 anos Guarda documento ¢é importante ara a
T Tribunal de Contas do Estado do Acre P M Permanente N p rtante b
contas preservacdo da memoria institucional.
001.02.02.005 |Proposta técnica vigéncia 1 ano Eliminagdo
001.02.02.006 Rcl?.torlo anual de atividades do orgdo, 5 anos 5 anos Guarda (6] docunicnto é nrnr‘)o‘rtan‘tc ‘para a
entidade ou empresa Permanente |preservacdo da memoria institucional.
Lei Federal n® 14.133/2021.
Decreto n® 11.363/2023
001.02.02.007 [Relatério de acompanhamento de contrato vigéncia 5 anos Eliminagio |Trata-se de copia. A vigéncia encerra-se
com o término do contrato. O
documento original integra o Processo
de contratagao.
Relatorio de acompanhamento de convénio, oA P
~ S Guarda A vigéncia encerra-se com o término do
001.02.02.008 [termo de cooperagdo, acordo, protocolo de vigéncia 5 anos .
. ~ . Permanente |acordo bilateral.
5 intengdes, termo de parceria
001.02.02 Execugdo, As informagdes constam do Relatorio
acompanhamento ¢ [001.02.02.009 |Relatério de atividades 5 anos — Eliminagdo [anual de atividades do o6rgdo, entidade
avaliagao de ou empresa.
atividades Até e Resolugago TCE/ACn°® 082/2013. O
Relatorio de final de mandato - prestagao de ehd Guarda esolugdo .. n
001.02.02.010 aprovagao das 5 anos documento ¢é importante para a|
contas Permanente N e
contas preservacdo da memoria institucional.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo
Civil), art. 205;
- x I o Lein® 14.133/2021;
001.02.02.011 |Processo de correigdo vigéncia 10 anos Eliminagao
Decreto n® 11.363/2023
A vigéncia esgota-se com o término da|
apuracao.
Trata-se de documento composto que
tramita para solicitar orientagdes
001.02.02.012 |Expediente de solicitagao de orientagao técnica vigéncia 10 anos Eliminagdo |técnicas ao oOrgdo competente. A
vigéncia esgota-se com a conclusdo da
orientagdo técnica.
Trata-se de documento composto que
la diversas orientagdes técnicas
001.02.02.013 |[Dossié de orientacdo técnica 1 ano 5 anos Eliminagao acumu a_ _1ve~r§as orientagoes ecm_cai,
as  solicitagdes e as respectivas
respostas.
Os relatorios de reunido relativos as
001.02.02.014 |Relatorio de reuniao 1 ano 4 anos Eliminagdo |atividades especificas deverdo integrar
o documento principal.
Trata-se de copi i d t
001.02.03.001 |Carta-resposta 2 anos - Eliminagio |- o °¢ €€ cOp1a, pois o cocumento
foi encaminhado ao interessado.
Lein®3.747, de 02 de julho de 2021.
G d - o ~ .
001.02.03.002 |Codigo de ética vigéncia - varda IDecreto n® 10.991, de 07 de fevereiro
Permanente |de 2022. A vigéncia esgota-se com a|
publica¢do de um novo codigo.
001.02.03.003 Exp edient~e de acompanhamento da reclamacgao vigéncia 3 anos Eliminagio A vigétjcia esgota-se com» o~ térl'nir'io daj
ou sugestdo apuracdo ou com a prescrigdo criminal.
001.02.03.004 Ficha (}c acompanhamento ('ie‘reclama(;ocs ou 1 anos B Eliminagdo As mform'ac;.oes constam flo l'{elatono
sugestdes em ordem cronologica anual de atividades da Ouvidoria.
F lario d it a ta b
001.02.03.005 | Ormuane ce reclamagdo ou sugestdo sobre 2 anos - Eliminacio |Lei Federal n. 13.460/2017.
servico publico
001.02.03.006 [Lista de reclamagdes contra 6rgios publicos 1 ano 5 anos Eliminacdo [Lei Federal n. 13.460/2017.
001.02.03 Defesa Ofici inhand. 1 o
e 001.02.03.007 |10 encaminhando reciamacoes ou 4 anos - Eliminagio
dos direitos de sugestdes a autoridade competente
usuarios do servigo A vigéncia esgota-se com o término da
publico apuragcdo ou com a prescricdo criminal.
O parecer pode integrar o Processo
001.02.03.008 |Parecer da Ouvidoria vigéncia 2 anos Eliminagdo [administrativo  para  apuracdo  de
denuncias. A eliminacdo esta,
condicionada a inexisténcia de outros
fatores determinantes de sua guarda.
Lei Federal n. 13.460/2017. A vigéncia
001.02.03.009 |Processo para apurag¢do de dentincias vigéncia 5 anos Eliminag@o [esgota-se com o término da apuracdo ou
com a prescri¢do criminal.
001.02.03.010 | Quadro geral de servigos publicos 4anos - Guarda ) i pederal n. 13.460/2017, arts 14 ¢ 15.
prestados pelo Estado Permanente
001.02.03.011 R,elat_ono de avaliagdo de servigos 1 ano 5 anos Guarda |} ok deral n. 13.460/2017, arts 14 ¢ 15.
publicos Permanente
001.02.03.012 |Relatorio estatistico de reclamagdes 1 ano 5 anos Eliminagdo |Lei federal n. 13.460/2017, arts 14 e 15.
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001.03 Apoio a administracdo publica (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente | Intermedidria | Destinagio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
001.03.01.001 | Agenda de compromissos oficiais 5 anos Eliminagao
001.03.01.002 |Ata de reunido 2 anos - Guarda
Permanente
N Guarda
001.03.01.003 [Ata de sessao 2 anos
Permanente
001.03.01.004 | Carta de representagao vigéncia Eliminacao
It taca ta ist
001.03.01.005 |Cédula de votagao de conselheiro 2 anos Eliminagado O resultado dii votacdo estd registrado
na Ata de sessao.
001.03.01.006 [Comunicado agendando audiéncia vigéncia Eliminagio A Vlgef“é esgota-se com a realizagdo
da audiéncia.
A vigenci y l7ac
001.03.01 Controle 001.03.01.007 [Convite recebido vigéncia - Eliminagao vigeneia esgota-se com a realizagdo
de compromissos do evento.
oficiais 001.03.01.008 |Mala direta vigéncia Eliminagdo
001.03.01.009 Oficio autorlzagdo f‘uflcwnarlo ou servidor a 4 anos _ Eliminagio
conceder entrevista a imprensa
001.03.01.010 |Oficio convocando para reunido 4 anos Eliminagao
001.03.01.011 |Oficio solicitando agendamento de audiéncia 4 anos Eliminacao
A igénci ta-
001.03.01.012 |Pauta de compromissos vigéncia Eliminagao v'1genc1a esgotase . om0
cumprimento dos compromissos.
O documento podera ser eliminado se|
001.03.01.013 |Pauta de reunido vigéncia Eliminagdo |suas informagdes constarem na Ata de|
reunido.
001.03.01.014 |Registro de convites recebidos 2 anos Eliminagao
F i - " o N vietnci - licach
001.03.02.001 | Formuldrio de encaminhamento de matéria vigéncia - Eliminagio |- Vigencia esgota-se com a publicacdo
001.03.02 para publicagdo no Didrio Oficial do Estado da matéria.

.. . . . . . . . .. A vigénci ta- tualizaga
Publicidade de atos |001.03.02.002 |Lista de codigos de identificagdo e autorizagdo vigéncia Eliminagdo do:fzﬁ;i;igo as¢ com a atualzacdo
oficiais — — — - ——— —

001.03.02.003 Matéria para publicagdo no Diario Oficial do vigéncia Eliminagio A vigéncia esgota-se com a publicagio,

Estado

da matéria.
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002 - COMUNICACAO (FUNCAO)
002.01 Assessoria de imprensa (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria | Destinacdo OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
002.01.01 O clipping, em papel ou eletrénico, tem
Compilagao de um valor imediato e eventual podendo
noticias sobre a 002.01.01.001 | Clipping vigéncia Eliminagdo |ser eliminado na propria Unidade]
administracao Produtora, de acordo com as
estadual conveniéncias administrativas.
002.01.02.001 | Artigo, nota e noticia | ano Guarda (r)swdocumentos refletem a politica do
Permanente |drgdo.
A vigéncia  esgota-se com 0
002.01.02.002 |Credencial de jornalista vigéncia - Eliminagdo |[encerramento do evento ou da licengal
concedida.
002.01.02.003 [Pauta para a imprensa 1 ano - Eliminagao
002.01.02 002.01.02.004 | Release e sinopse 2 anos Eliminagao
Divulgacéo das
agdes de governo Quando houver alteragdes substantivas
no layout ou no contetdo do site, deve-
Guarda se providenciar copia da versdo anterior
002.01.02.005 |Site institucional vigéncia para guarda permanente. Se o servigo
Permanente .. .
for terceirizado, a contratada deverd|
providenciar copia dos registros e
encaminha-la ao érgio contratante.
002.01.03 . N . . A vigéncia esgota-se quando o
Editoragao e 002.01.03.001 Moqelg de diagramagdo para matérias de site vigéncia Eliminagdo |documento for substituido por outro
. institucional .
programacdo visual atualizado.
Deve-se  providenciar, anualmente,
copia da ultima versdo para guarda
. . Guarda  |permanente. Se o servio for|
002.01.04.001 | Banco de imagem vigencia Permanente |terceirizado, a contratada deverd
providenciar a referida copia e
encaminha-la ao Orgdo contratante.
Quando o servigo for terceirizado, a
002.01.04.002 |Registro fotografico 4 anos 4 anos Guarda contrata.da deverd pr(.)vid'enciar (fépja
Permanente |dos registros e encaminhé-la ao orgio
contratante.
Quando o servigo for terceirizado, a|
. Guarda  [contratada devera providenciar copial
002.01.04 Producio 002.01.04.003 |Registro sonoro 4 anos 4 anos P d . inha-l s
¢ ermanente |dos registros ¢ encaminha-la ao orgao
de registros de contratante.
imageme som Quando o servigo for terceirizado, a|
002.01.04.004 | Video institucional 4 anos 4 anos Guarda contrata.da deverd pr(?vid'enciar c'()p~ia
Permanente |[dos registros e encaminha-la ao 6rgio
contratante.
Quando o servigo for terceirizado, a
002.01.04.005 |Registro audiovisual 4 anos 4 anos Guarda —Jeontratada deverd providenciar cdpia
Permanente [dos registros e encaminha-la ao orgio
contratante.
Codigo Civil - Lei no 10.406, de 10 de
Guarda janeiro de 2002.
002.01.04.006 | Termo de autorizagio de uso de imagem 1 ano 5 anos Permanente Caso o documento faca parte de um
documento composto, deve seguir a
temporalidade deste.
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002 - COMUNICACAO (FUNCAO)
002.02 Cerimonial e relacdes publicas (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente | Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
002.02.01
Elab aod . . Guard:
aboragdo de 002.02.01.001 |Normas do Cerimonial Ptblico vigéncia 2 anos YA Decreto Federal n. 70.274/1972.
normas para Permanente
recepcdes oficiais
002.02.02.001 [Comunicado de instrugdo de servigo 2 anos - Eliminagdo
02.02.02 Apoio 002.02.02.002 [M emorando solicitando contingente 2 anos - Eliminagao
logistico 002.02.02.003 [Oficio solicitando ajudantes de ordem 1 ano - Eliminacao
A vigénci ta- lizaga
002.02.02.004 | Requisicio de veiculo 2 anos - Eliminaggio |\ £-1¢1a esgota-se com a realizagao
do evento.
A vieenci - lizaca
002.02.03 Relagdes 002.02.03.001 [Expediente de indicagdes politicas vigéncia 5 anos Eliminacao da\::legreif:;ieas.go asecomarealizacao
institucionais 002.02.03.002 Exp edlénte de solicitacio de apoio politico- vighncia 5 anos Eliminacdo
financeiro
002.02.04.001 [Comunicado de luto oficial 2 anos — Eliminaggo
002.02.04.002 Con'lunicado sobre a realizagdo de cerimonia 2 anos _ Eliminacio
oficial
Oficio de agradecimento, cumprimento, .
002.02.04 Redagio 002.02.04.003 despedida ou pésames 4 anos - Eliminagao
ou traducgdo de fici inh:
§a0 €€ 002.02.04.004 | Oicio encaminhando o programa ¢ o 4 anos - Eliminago
correspondéncias e cerimonial da solenidade ou recep ¢do
comunicados 002.02.04.005 Oficio para autoridade diplomatica ou 4 anos B Eliminacio
consular
Se atendida a solicitagdo, o oficio
002.02.04.006 [Oficio solicitando servigos de tradugao 4 anos - Eliminacdo [iniciara o Processo de contratagdo de
servigo.
Guard Deve-se  providenciar, anualmente,
Lo - uarda . .
002.02.05.001 |Cadastro de datas nacionais vigéncia - copia da Gltima versdo para guarda
Permanente
permanente.
002.02.05.002 [Cadastro do corpo consular vigéncia - Eliminacao
002.02.05 002.02.05.003 Expediente referente a emissdo de identidade vigéncia B Eliminagdo A Vigén.cia fes.gota-se com o afastamento
V&, consular do funcionario consular do cargo.
Atendimento i
- -
consular 002.02.05.004 [Ficha de atualiza¢do de dados consulares vigéncia - Eliminacao Ylgerjma eseotasse com mova
atualizacdo de dados.
002.02.05.005 Livro de atas de expedi¢do de identificagdo vigéncia 2 anos Guarda A vigéncia perdura até completar o
consular Permanente |livro.
A vigénci ta- fast t
002.02.05.006 [Processo de designagio de autoridade consular vigéncia 2 anos Eliminacao vlgengla esgotase com o arastamento
da autoridade consular do cargo.
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002.03 Promocao de eventos ou cerimdnias oficiais (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermediaria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
002.03.01.001 |Agenda de eventos 1 ano - Eliminagao
Guarda Providenciar copias anuais para guardal
002.03.01.002 |Cadastro de autoridades estrangeiras recebidas vigéncia - permanente da versdo mais completa e
Permanente .
atualizada.
Guarda Providenciar copias anuais para guardal
002.03.01.003 |Cadastro de comendas outorgadas 4 anos - permanente da versdo mais completa e
Permanente .
atualizada.
Convite de evento organizado por 6rgio Um exemplar do Convite de evento
002.03.01.004 & p & 1 ano - Eliminagdo [organizado por 6rgdo estadual integra o
estadual s
Dossié de evento.
Um exemplar da Credencial de evento ou
002.03.01.005 [Credencial de evento ou cerimdnia oficial 1 ano - Eliminagdo |cerimdnia oficial integra o Dossié de
evento.
Os discursos, palestras e conferéncias|
proferidos por autoridades da
administragdo superior e por técnicos
refletem, respectivamente, a orientagdo
Guarda politica do érgdo e o seu funcionamento.
002.03.01.006 | Discurso, palestra ou conferéncia rotineira 4 anos - U Podem estar em qualquer suporte:
Permanente . - .
textual, digital, audio e video,
apresenta¢do de slides, etc. Quando o
Discurso, palestra ou conferéncial
002.03.01 integrar o Dossié de evento obedecera a|
Organizacio de sua temporalidade e a sua destinagao.
i Guarda
er%ntf)s.ou . 002.03.01.007 |Dossié de evento 1 ano 5 anos "
cerimOnias oficiais Permanente
002.03.01.008 |Expediente de solenidade rotineira 1 ano - Eliminago
. . ~ Um exemplar do Folheto, catalogo ou
Folheto, catalogo ou cartaz de divulgagdo de .. . .
002.03.01.009 £ e 1 ano - Eliminagdo |cartaz de divulgagdo de evento integra o
evento s
Dossié de evento.
O documento pode ter o formato de
002.03.01.010 |Lista de presenga em evento 1 ano - Eliminagdo [livro. Trata-se de copia, pois o original
integra o Dossié de evento.
. . . Guarda
002.03.01.011 |Lista de presentes oferecidos e recebidos 4 anos - “
Permanente
. . . Guarda
002.03.01.012 |Livro de assinaturas de autoridades 4 anos -
Permanente
Programa de solenidade, recep¢do oficial ou Decreto Federal n. 70.274/1972. O
002.03.01.013 A ’ p¢ 1 ano - Eliminagdo [programa integra o Dossié de evento ou
evento . . .
o Expediente de solenidade rotineira.
- . Decreto Federal n. 70.274/1972. O
Relagdo de convidados para eventos ou - . N
002.03.01.014 . .. 4 anos - Eliminagdo [programa integra o Dossié de evento ou
solenidades oficiais . . .
o Expediente de solenidade rotineira.
Lei Complementar n°39/93;
Lei Complementar n®.164. A vigéncial
Expediente de solicitagdo de concesséo de esgota-se ~°°m a  concessio  das
002.03.01.015 |condecoragdes, medalhas e outras vigéncia 20 anos Eliminagio |condecoragdes, medalhas e outras

honorificéncias. O expediente devera ser
cada solicitagdo de
medalhas e

aberto a
condecoragdes,
honorificéncias.

outras|
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002 - COMUNICACAO (FUNCAO)

002.04 Propaganda e marketing (SUBFUNCAO)

N° 13.883

DIARIO OFICIAL

ATIVIDADES

DO CUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

Fase
Corrente

(unid.
produtora)

Fase
Intermediaria
(unid.com atrib.

de arquivo)

Destinaciao
Final

OBSERVACAO

002.04.01
Organizagdo de
eventos ou
cerimdnias oficiais

002.04.01.001

Projeto executivo de identidade visual

vigéncia

Guarda
Permanente

A vigéncia esgota-se com a elaboracdo
de novo projeto.

002.04.02
Contratagdo de
agéncias de
publicidade

002.04.02.001

Briefing de licitagao

vigéncia

Eliminagao

Lei Federal n. 12.232/2010. O
documento integra o Processo de|
contratagdo de agéncia de publicidade.
As copias podem ser eliminadas apos
sua vigéncia na propria Unidade
Produtora.

002.04.02.002

Edital para contratagdo de agéncia de
publicidade

vigéncia

Eliminagao

Lei Federal n. 12.232/2010. O
documento integra o
contratagdo de agéncia de publicidade.
As copias podem ser eliminadas apos
sua vigéncia na propria Unidade
Produtora.

Processo  de|

002.04.02.003

Processo de contratagdo de agéncia de
publicidade

Atéa
aprovacdo das
contas

12 anos

Guarda
Permanente

Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n.
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei|
Federal n.14.133/2021. As guias de|
recolhimento de encargos sociais devem
ser arquivadas separado. O
processo deve ser preservado pois
contém pegas de campanha publicitaria,
bem como o Briefing e o Plano de
midia.

em

002.04.03
Planejamento e
controle de
atividades de
publicidade

002.04.03.001

Briefing de campanha

vigéncia

Eliminagao

O documento integra o Processo de|
contratagdo de agéncia de publicidade.
As copias podem ser eliminadas apos
sua vigéncia na propria Unidade
Produtora.

002.04.03.002

Cadastro de despesas com comunicagio

Atéa
aprovagdo das
contas

5 anos

Eliminagao

002.04.03.003

Cadastro dos meios de comunicagdo

vigéncia

Eliminacdo

002.04.03.004

Oficio encaminhando o Relatorio em ordem
cronolégica de pagamento

4 anos

Eliminacao

002.04.03.005

Oficio relativo aos servigos de comunicagio

4 anos

Eliminagao

Lei Federal n. 12.232/2010. O oficio
pode solicitar ou autorizar servigos de
comunicagao, camp anhas de
publicidade,  ou, ainda, aprovar]
programas de trabalho. Dependendo do
caso, o documento integra o Processo
de contratagdo de servicos de
publicidade.

002.04.03.006

Pedido de campanha de publicidade

4 anos

Eliminagao

Lei Federal n. 12.232/2010. Se o pedido
for aprovado, o documento integrard o
Processo de contratagdo de agéncia de|
publicidade. O pedido ¢, geralmente,
formalizado por oficio.

002.04.03.007

Termo de especificacdo técnica de campanha
de publicidade

vigéncia

Eliminagao

Lei Federal n. 12.232/2010. O
documento integra o Processo de|
contratacdo de servicos de publicidade.

002.04.04 Analise
de propostas de
campanhas
publicitarias ou de
eventos

002.04.04.001

Arte final de pega de campanha publicitaria

vigéncia

Guarda
Permanente

Lei 12.232/2010. Se o
servigo for terceirizado, a contratada
deve fornecer copia do documento para|
o Orgdo contratante.

Federal n.

002.04.04.002

Oficio solicitando aprovagdo de pecas de
campanha ou evento

4 anos

Eliminac@o

002.04.04.003

Parecer técnico sobre atividades de
propaganda e marketing

vigéncia

2 anos

Eliminac@o

O documento integra o Processo de|
contratagdo de agéncia de publicidade.

002.04.04.004

Peca de campanha publicitaria

vigéncia

Eliminacao

As pegas podem integrar o Processo de
contratagdo de agéncia de publicidade ¢|
contratagdo de agéncia de publicidade e
também podem ser recuperadas na arte
final preservada em meio magnético ou
optico.

002.04.04.005

Plano de midia

vigéncia

5 anos

Eliminagao

O documento integra o Processo de
contratagdo de agéncia de publicidade ¢|
informagdes podem ser|
recuperadas no Cadastro de despesas
de comunicagio.

suas

002.04.04.006

Video de campanha publicitaria

vigéncia

Guarda
Permanente

Quando o servigo for terceirizado, a
contratada devera providenciar copial
dos registros e encaminha-la ao orgdo
contratante.
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002 - COMUNICACAO (FUNCAO)
002.05 Producéao editorial (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria | Destinagdo OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Trata-se de publicacdes em geral, como
livro, periodico, cartilha, roteiro,
manual, folheto, folder, flyer, cartaz
institucional, video, e-book. Um
. g Guarda  [exemplar das publicagdes oficiais ou co
002.05.01 002.05.01.001 |Livro, periddico, folheto 2 anos - Permanente |edigdes (livos ou  periodicos) dos
Publicagdo oficial e orgios e entidades da administragio
coedigdo publica estadual deve ser encaminhado
a0 Arquivo Publico do Estado para
guarda permanente.
002.05.01.002 |Projeto grafico vigéncia - Eliminagdo |A vigéncia esgota-se com a publicagio.
002.05.01.003 [Prova do projeto grafico vigéncia - Eliminagdo |A vigéncia esgota-se com a publicagao.
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003 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)
003.01 Planejamento e formulacdo de politicas de pessoal (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTO S Corrente Intermedidria | Destinacdo OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Normas, Regulamentos, Diretrizes, Estatutos, Guarda
003.01.01.001 |Estudos e Defini¢des de Rotina de Trabalho vigéncia -
Permanente
de Pessoal
003.01.01,002 | Refatdrio de Dimensionamento de 2 anos 10 anos Eliminagio
Necessidade de Pessoal
Relatorio téont - -
003.01.01.003 elatorio técnico de dimensionamento do 2 anos 10 anos Eliminagdo
quadro de pessoal
003.01.01.004 |Relatorio de Controle de Quadro de Pessoal 5 anos - Eliminagao
003.01.01 Estudos e Estudos de Rotatividade de Pessoal
Previsio de Pessoal 003.01.01.005 (Rotatividade de cargos) 2 anos 3 anos Eliminaggo
003.01.01,006 | Estudos e Definigdes de Movimentagio de 2 anos 3 anos Eliminagio
Pessoal
N ~ Guarda
003.01.01.007 [Evolugdo de Transformagdo de Cargos 2 anos -
Permanente
003.01.01.008 [Quadro de M ovimentagao de Pessoal 5 anos 95 anos Eliminagdo
P Reestrut 0 Alt 0
003.01.01.009 | P rocesso de Reestruturagdes e Alteragoes de 5 anos 95 anos Eliminacio
Planos de Cargos e Salarios
003.02 Relagdes Sindicais (SUBFUNCAO)
Trata das reivindicagdes das categorias,
003.02.01.001 Relat(').rio~de Reuniﬁ(? corln Sindicatos e 4 anos 1 ano Eliminacio qile sdo a'tualizadas a medida em que
Associagdes Profissionais sdo atendidas e novas demandas sdo
geradas.
0{)3{)2.‘01 Relagdes 003.02.01.002 Correfponfien-ma-s e Comur}lceigoes sobre'as A 4 anos 1 ano Eliminagdio
Sindicais e Relagdes Sindicais e Associagdes Profissionais
Conselhos — =
Acordos e Pareceres Relativos as Relagdes -
Profissionais 003.02.01.003 Sindicais 5 anos 1 ano Eliminagao
003.02.01.004 Relagdo de Filiagao Sindical 4 anos 2 anos Eliminagdo
Atéa
Processo de Despesa em Favor de Conselho R N
003.02.01.005 de Classe Profissional aprovagao das 12 anos Eliminagdo
contas
03.03 Selecao de Pessoal (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DO CUMENTOS Corrente | Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
003.03.01.001 |/At0 Administrativo de Instituigdo de vigéneia 20 anos Eliminacio
Comissao para Concurso Publico
003.03.01 Processo para Contratagdo de Empresa . N
Organizagéo e 003.03.01.002 Realizadora de Concurso Piblico vieenea 20 anos Eliminagio
Realizacao de' ' 003.03.01.003 Proc#sso para Contratagdo Temporaria de 5 anos 10 anos Eliminacio Lei Complementar n°. 58, de 17 de
Concursos Pablicos Servidor julho de 1998.
D i Lei 1 °, 1
e Processos 003.03.01.004 ocumentOT de Caryldldatos para 5 anos 10 anos Eliminagio | ei Complementar n°. 58, de 17 de
Seletivos Comprovacdo de Titulos julho de 1998.
Processo para Acompanhamento de oo
.03.01. 1 El
003.03.01.005 Realizagdo de Concurso Publico 3 anos ano 1InAgao
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003 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)
003.04 Admissdo, Assentamento, Movimentacdo de Pessoal e Vacancia de Cargo (SUBFUNCAO)

N° 13.883

DIARIO OFICIAL

ATIVIDADES

DO CUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

Fase
Corrente

(unid.
produtora)

Fase
Intermediaria
(unid.com atrib.

de arquivo)

Destinagiao
Final

OBSERVACAO

003.04.01.001

Processo de Admissdo e Assentamento
Funcional para Cargo Efetivo

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Eliminagio

003.04.01.002

Processo de Nomeagdo para Cargo em
Comissao

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Eliminagio

003.04.01.003

Processo de Admissao em Cargo por
Designagao Temporaria

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

100 anos

eliminagdo

003.04.01.004

Ato Oficial de Nomeagao de Servidor

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Guarda
Permanente

003.04.01 Admissio |0>0401:005

de Pessoal

Processo para Aproveitamento de Servidor

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

Eliminagdo

003.04.01.006

Processo para Recondugdo de Servidor

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Eliminagio

003.04.01.007

Processo de Disponibilidade de Servidor

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Eliminagio

003.04.01.008

Processo para Readaptacdo de Servidor

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

5 anos

Eliminagdo

003.04.01.009

Processo para Reintegracdo de Servidor

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

5 anos

Eliminagio

003.04.01.010

Processo para Reversdo de Aposentadoria de
Servidor

5 anos

95 anos

Eliminagio
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003 GESTAO DE PESSOAS (FUNGCAO)
003.04 Admissdo, Assentamento, Movimentacdo de Pessoal e Vacancia de Cargo (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

Fase Fase
ATIVIDADES DO CUMENTO S Corrente | Intermedidria | Destinacdo OBSERVACAO

(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)

003.04.02.001 |Processo de Lotacao de Servidor 4 anos 5 anos Eliminagio

003.04.02.002 |Processo de Localizagao de Servidor 4 anos 5 anos Eliminagdo

003.04.02.003 [Processo de Remanejamento Interno 4 anos 5 anos Eliminagao

003.04.02.004 |Formulario de Solicitagdo de Remanejamento 4 anos 5 anos Eliminagio

Enquanto o
id
003.04.02.005 | Processo de Jungdo de Cargo essilizi:ronra 100 anos Eliminagio

ativa

003.04.02.006 |Processo de Permuta de Servidor 4 anos 5 anos Eliminagao

003.04.02 003.04.02.007 | Processo de Alocagéo de Servidor 4 anos 5 anos Eliminagio

Movimentagao de Enquanto o

Servidor servidor

003.04.02.008 | Processo de Requisigdo de Servidor . 100 anos Eliminagio
estiver na

ativa

Enquanto o
003.04.02.009 | Processo de Cesséo de Servidor SGI.'VIdOI‘ 100 anos Eliminagio
estiver na

ativa

Enquanto o
Processo de Ressarcimento por Remuneragao servidor

0030402010 ¢ Servidor Cedido estiver na

100 anos Eliminagido

ativa

Enquanto o
a . . servidor T . .
003.04.03.001 |Dossié Funcional do Servidor (i 100 anos Eliminagdo |[Pasta Funcional do Servidor.
estiver na

ativa

Declaragdo para Fins de Comprovagio de

003.04.03.002 Atuacdo Profissional

3 anos - Eliminagdo

Atéa
homologagio
da
aposentadoria

003.04.03.003 | Solicitagao de Certiddo de Tempo de Servigo 5 anos Eliminagio

Atéa
Solicitagdo de Certidao de Tempo de homologagio
Contribuigéo da
aposentadoria

003.04.03.004 5 anos Eliminagdo

Atéa
Processo para Averbagdo de Tempo de homologagao
Contribuigao da
aposentadoria

003.04.03.005 100 anos Eliminagdo

Atéa
Processo para Averbagdo de Tempo de homologagéo
Servigo da
aposentadoria

003.04.03 003.04.03.006
Assentamento de

100 anos Eliminagio

Servidor Enquanto o

. id .
003.04.03.007 | Processo para Opgao de Regime Ser.VI or 100 anos Eliminagio
estiver na

ativa

Enquanto o
Processo e/ou Formulario para Alteragdo de servidor
Carga Horaria estiver na
ativa

003.04.03.008 100 anos Eliminagio

Enquanto o
Processo e/ou Formulario para Horario servidor
Especial de Trabalho estiver na
ativa

003.04.03.009 100 anos

Enquanto o
.. servidor L
003.04.03.010 | Processo para Solicitagdo de Hora Extra ,V 100 anos Eliminagdo

estiver na

ativa

Enquanto o
- . servidor R o
003.04.03.011 |Processo para Substituicao de Servidor estiver na 100 anos Eliminagdo |[Substitui¢do em Cargo de Chefia

ativa
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003 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)
003.04 Admissao, Assentamento, Movimentacio de Pessoal e Vacancia de Cargo (SUBFUNCAO)

N° 13.883

DIARIO OFICIAL

PRAZOS DE GUARDA

Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente | Intermediria | Destinagio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Enquanto o
id Carteiras. Cartdes. Crachas.
003.04.03.012 |Recibo de Entrega de Identificacio Funcional | o' <" . Eliminagio erras.. artoes rachas
estiver na Credenciais
003.04.03 i
Assentamento de ane
Servidor 003.04.03.013 |Formulario de Solicitagdo de Trabalho Remoto vigéncia 5 anos Eliminagao
Formulario de M anifestagao de Chefia . . L
003.04.03.014 & 5 El a
Imediata sobre Trabalho Remoto vigencta anos {mnagao
003.04.04 003.04.04.001 Declaragao de Atualizagao de Dados Pessoais 3 anos 2 anos Eliminagdo
Realizacdo de Censo de Servidor
t Atualizaca D
Anual 003.04.04.002 | COmprovante de Atualizagio de Dados de 3 anos - Eliminagdio
Servidor
003.04.05.001 |Requerimento de Exoneragdo de Servidor 5 anos 95 anos Eliminagdo [O documento integra a pasta funcional.
- . o Guarda
003.04.05.002 [Processo de Demissdo de Servidor vigéncia 100 anos
Permanente
Atéa
003.04.05 Vacanci homologaca Trata-se de copi i d t
, ac‘anma 003.04.05.003 [Requerimento de Aposentadoria Voluntéria OO 0gAGA0 100 anos Eliminacdo |. ratasse de copla,Apms © documento
de Cargo Publico da integra a pasta funcional.
aposentadoria
Solicitagdo de Adesdo ao Programa de . . . Demissdo  Incentivada. Plano de
003.04.05.004 . . ¢ 100 El . .
Desligamento Voluntario vigscia anos IMAGE0 b missdo Voluntéria — PDV.
Demissa I tivada. Pl d
003.04.05.005 | Processo de Desligamento Voluntério vigéncia 100 anos Eliminagio emissdo.  neentivada ano ¢

Demissdo Voluntaria— PDV.

003.05 Controle de Desempenho de Servidor (SUBFUNCAO)

ATIVIDADES

DO CUMENTOS

PRAZOS DE GUARDA

Fase
Corrente

(unid.

produtora)

Fase
Intermedidria
(unid.com atrib.

de arquivo)

Destinacio
Final

OBSERVACAO

003.05.01 Avaliagdao
de Desempenho de
Servidor

003.05.01.001

Processo de Avaliagdo de Desempenho
Individual

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Eliminagio

003.05.01.002

Recurso de Avaliagdo de Desempenho
Individual

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Eliminagio

003.05.01.003

Plano de Desenvolvimento Individual

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Eliminagio

003.05.02 Estagio
Probatorio

003.05.02.001

Processo de Avaliagdo de Desempenho para
Fins de Estagio Probatorio

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Eliminagdo

003.05.02.002

Recurso de Avaliagdo Parcial de Estagio
Probatorio

Enquanto o
servidor
estiver na
ativa

100 anos

Eliminagdo
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003.06 Registro de Frequéncia de Servidor (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DO CUMENTOS Corrente | Intermedidria | Destinacdo OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Folha de Ponto. Folha de Frequéncia.
003.06.01.001 |Registro de Apuragdo Diaria de Frequéncia 5 anos 95 anos Eliminagdo [Ponto Eletronico. Livro de Ponto.
Cartdo de Ponto.
003.06.01 Controle 003.06.01.002 |Comunicagdo de Abono 5 anos 95 anos Eliminagio
de Frequéncia e 003.06.01.003 |Comunicagao de Dispensa Eleitoral 5 anos 95 anos Eliminagao
Horario de Trabalho [003.06.01.004 |Boletim de Frequéncia de Servidor 5 anos 95 anos Eliminagio
de Servidor 003.06.01.005 |Relatorio de Consolidagdo de Frequéncia 2 anos - Eliminagio
P F lari Retificaca
003.06.01.006 rocesAso.e/ou ormulario de Retificagao de 5 anos 95anos Eliminagdo
Frequéncia
003.06.01.007 |Escala de Plantao vigéncia anos 10 anos Eliminagido

003.07 Expediente de Pagamento de Pessoal (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

Fase Fase
ATIVIDADES DO CUMENTOS Corrente Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Cronograma para Execugo da Rotina M ensal
003.07.01.001 |e Suplementar de Folha de 2 anos - Eliminagio
Pagamento e Folha Virtual
003.07.01 Controle 003.07.01.002 |Folha de Pagamento de Servidor 5 anos 95 anos Eliminagdo
de Pagamento de — —
Servidor 003.07.01.003 | Parecer de Auditoria da Folha de Pagamento 5 anos 95 anos Eliminagio
003.07.01.004 | Processo para Revisdo dos Vencimentos 5 anos 95 anos Eliminagio
P R i t Erari
003.07.01,005 || [0CeSS0 Para Ressarcimento ao Lrario 5 anos 95 anos Eliminagio
Publico
R« i t Alt a D
003.07.02.001 | Redquerimento de Alteragio de Dados para 2 anos 5 anos Eliminadio
Imposto de Renda
Processo para Pagamento de Pensdo -
003.07.02.002 |, .. L. 5 anos 95 anos Eliminagio
Alimenticia
R imento de Alteragdo de Dad PIS T
003.07.02.003 equenmento de Afteragdo de Lados para 2 anos 5 anos Eliminagdo
¢ PASEP
003.07.02.004 |Relag@o de Desconto Sindical 4 anos 5 anos Eliminagio
003.07.02 Relagao Anual de Informagdes Sociais T
. 003.07.02.005 5 anos 10 anos Eliminagao
Recolhimento de _RAIS
Encargos Sociais e atda
Contribuigdes 003.07.02.006 |Processo de Compensagio Previdenciaria comprovagio 100 anos Eliminagio
das contas
atéa
003.07.02.007 |Processo de Contribuigdo Previdenciaria comprovagao 100 anos Eliminagio
das contas
Processo de Contribui¢do de Tributos de atéa
u ul .
003.07.02.008 ¢ comprovagao 100 anos Eliminagio
Pessoal
das contas
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003.08 Concessao de Direitos, Vantagens e Gratificacées (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DO CUMENTO S Corrente | Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
o . Até L .
003.08.01 Processo de Concessao de Diarias e Ajuda de eNa . .. |Os pedidos indeferidos deverao ser
003.08.01.001 aprovacao das 12 anos Eliminagio . ,
Concessao de Custo eliminados ap6s 2 anos.
denizacs contas
Indenizagdes 003.08.01.002 |Processo de Indenizagdo de Férias 5 anos 95 anos Eliminagio
003.08.02.001 | Processo para Progressio por Tempo de 5 anos 95 anos Eliminagéo
Servigo
Enquanto o
id
003.08.02.002 | Processo para Promogao na carreira ser.vl or 100 anos Eliminagio
estiver na
ativa
003.08.02.003 | Frocesso elou Formulirio para Pagamento de 5 anos 20 anos Eliminago
Salario Familia
003.08.02.004 | rocesso para Concessdo de Adicional por 5 anos 95 anos Eliminacio
Extensdo de Carga Horaria
003.08.02.005 Processo para Concessdo de Adicional 5 anos 95 anos Eliminacao
Noturno
P a Adicional
003.08.02.006 | Frocesse para Concessdo de Adicional por 5 anos 95 anos Eliminagio
Periculosidade
P a Adicional
003.08.02.007 | Frocesso para Concessdo de Adicional por 5 anos 95 anos Eliminagdio
Insalubridade
P a Adicional
003.08.02.00 | Processo para Concessdo de Adicional por 5 anos 95 anos Eliminagdio
003.08.02 Tempo de Servigo
Concessao de Enqu‘%zm 0
Direitos, Vantagens |003.08.02.009 |Processo de Gratificagio Sel.'VI or 100 anos Eliminagdo
. estiver na
¢ Beneficios .
ativa
003.08.02.010 | rocesso para Concessdo de Pensdo por 5 anos 95 anos Eliminago
Morte
Enquanto o
id
003.08.02.011 |Comunicagdo de Auxilio Doenga ser.vl or 100 anos Eliminagio
estiver na
ativa
003.08.02.012 |Comunicagdo de Férias 5 anos - Eliminagio
003.08.02.013 |Comunicagdo de Interrupcao de Férias 5 anos - Eliminagdo
003.08.02.014 |Escala de Férias - Plano anual de férias 5 anos - Eliminagio
Atéa
003.08.02.015 | Processo para Aquisigéo de Vale Transporte |aprovacdo das 12 anos Eliminagao
contas
Enquanto o
003.08.02.016 Termos Reléricwnados a Assisténcia M édica - seryldor S anos Eliminagdo
Plano de Saude estiver na
ativa
003.08.03.001 |Processo para Concessdo de Licengas M édicas vigéncia 100 anos Eliminagao
Atéa
P C o de Afast t
003.08.03.002 rocesso.p'a e ~0ncessa0 ¢ Alastamento aprovagcdo das 12 anos Eliminagio
para Participagdo em Evento
contas
003.08.03.003 |Processo para Concessdo de Licenga Prémio vigéncia 100 anos Eliminagio
Processo para Concessdo de Afastamento de . . .
003.08.03.004 ¢ 100 El a
Servidor para Atividade Politica (Candidato) vigeneia anos 1minacdo
P C do de Afast to d
003.08.03.005 | 0°CES0 Para Loneessao @e ATASTAMENTO €€ 1 yioancia 100 anos Eliminago
Servidor para M andato Eletivo
003.08.03 Processo para Concessdo de Afastamento de
Concessio e 003.08.03.006 Ser\éldor ].a'c;'ra A~p erfeicoamento, Atualizagio vigéncia 100 anos Eliminagio
Controle de Licengas ;u Specia lza?() 50 de ATt )
e Afastamentos 003.08.03.007 | 'OCCSS0 parat-oncessao de Adastamento de | ioq i 100 anos Eliminacio
Servidor para Competi¢do Desportiva
Processo para Concessdo de Afastamento de . . .
O ¢ 1 El a
003.08.03.008 Servidor para M andato Classista vigéncia 00 anos iminagao
Processo para Concessdo de Licenga a . . N
.08.03. . ¢ 1 El
003.08.03.009 Adotante e Paternidade vigéncia 00 anos iminagdo
Processo para Concessdo de Afastamento de
003.08.03.010 [Servidor para Acompanhamento do Conjuge vigéncia 100 anos Eliminagio
ou Companheiro
Processo para Concessdo de Afastamento de
003.08.03.011 |Servidor para Curso de Formagao - Etapa de vigéncia 100 anos Eliminagdo
Concurso
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003 GESTAO DE PESSOAS (FUNCAO)
003.09 Seguranca e Medicina do Trabalho (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente | Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Enquanto o
003.09.01.001 |Prontuario M édico do Servidor SCIledOI‘ 100 anos Eliminagado
estiver na
ativa
003.09.01.002 [Atestado de Satide Ocupacional - ASO 5 anos 95 anos Eliminagao
Enquanto o
003.09.01 003.09.01.003 ionpu‘.amlde:;;ﬁl Profissiografico servidor 100 anos Eliminago
Seguranca e rofissional - estl\{er na
Medicina do Notificacao de Pendencias junto & M edici .
Trabalho 003.09.01.004 | O-Hcacao deendencias junto a Medicina vigéncia - Eliminaciio
do Trabalho
Dossié do Programa de Prevencgdo de Riscos Guarda
.09.01. . 2 -
003.09.01.005 Ambientais - PPRA 0 anos Permanente
Dossié do Programa de Controle M édico de Guarda
003.09.01.006 Satde Ocupacional - PCM SO 20 anos ) Permanente
Laudo Técnico das Condig¢des do Ambiente de Guarda
003.09.01.007 Satde - LTCAT 20 anos ] Permanente
003'09i02 N 003.09.02.001 |Comunicagdo de Acidente de Trabalho - CAT 20 anos 10 anos Eliminagao
Comunicagdo de
Acidentes de ) o o
003.09.02.002 |Recibo de Entrega do CAT ao Sindicato 5 anos 10 anos Eliminagdo
Trabalho
003.10 Controle de Estagiarios
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente | Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
003.10.01
Recrutamento,
Selecdo e 003.10.01.001 | Processo de Contratagdo de Estagiario vigéncia 20 anos Eliminagio
Acompanhamento

de Estagiario
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004.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente | Intermedidria | Destinagio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Cddigo Penal), art. 109;
Lei Federal n. 14.133/2021, arts. 89 ao
98;
Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
a0 359-H.
S . .. |Os contratos integram os Processos de
004.01.01.001 [Contratos vigéncia 12 anos Eliminagio . N .
aquisigdo, de contratagdo de servigos ou
obras e os convénios, e obedecerdo 4
temporalidade e  destinagio  dos
respectivos processos.
As guias de recolhimento  dal
Previdéncia Social e outros impostos
deverdo ser arquivadas em separado.
Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
o P ot trabalhos de Comissd (Cddigo Penal), art. 109 e 326;
004.01.01 Licitagdo |004,01.01,002 | CcsS0 reiauve aos .rla alos de LomIssao | L iencia 12 anos Eliminagio |Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
¢ administracdo de Permanente ou Especial de Licitagao 20 359-H:
contratos Lei Federal n. 14.133/2021.
Relagdo de contratos e atos juridicos analogos Atea
004.01.01.003 ¢ . ! 8 aprovagdo das 5 anos Eliminagdo
e seus aditamentos
contas
5 . Atéa
004.01,01,004 | Rclagdo de despesas com dispensa ou aprovagio das| 5 anos Eliminagdo
inexigibilidade de licitagao
contas
Atéa
004.01.01.005 [Relagdo de licitagdes por modalidade aprovagdo das 5 anos Eliminagao
contas
Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
(Codigo Penal), art. 109;
Processo de apuragdo para aplicagdo de Lei Federal . 10.520/2002:
004.01.01.006 [sancdes administrativas a licitantes e vigéncia 12 anos Eliminagdo . — :
Lei Federal n° 14.133/2021.
contratados
A vigéncia esgota-se com o término da
fase recursal.
Lei Federal n. 14.133/2021.
004.01.02.001 |Cadastro de registro de pregos vigéncia 5 anos Eliminagdo |As informagdes estdo preservadas em
004.01.02 Registro . o L
melo magnetico ou optico.
de pregos . o Lei Federal n° 14.133/2021;
004.01.02.002 [Processo de registro de pregos 1 ano 5 anos Eliminagao
Decreto Federal n. 2.743/1998, art. 3°.
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.01 Controle de compras, servicos e obras (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermediaria Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
004.01.03 004.01.03.001 Cadz.lstro de fornecedores e prestadores de vigéncia 5 anos Eliminacio
Cadastramento de SCrvicos
fornecedores e 004.01.03.002 |Cadastro de servigos terceirizados vigéncia 5 anos Eliminagédo
prestadores de . o .
servicos 004.01.03.003 |Processo de registro cadastral 1 ano - Eliminagdo |[Lei Federal n® 14.133/2021.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
R . L. Atéa (Codigo Penal), art. 109;
004.01.04.001 i:?;f;;;:e aquisigho de bens de informéticae| 1 oca0 das 12 anos Eliminagio |Lei Federal n® 14.133/2021;
contas Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
Atéa (Codigo Penal), art. 109;
004.01.04.002 |Processo de aquisi¢do de material de consumo |aprovacdo das 12 anos Eliminacdo |Lei Federal n® 14.133/2021;
004.01.04 Aquisicio contas Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
de bens materiais e a0 339-H.
. .. Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
patrimoniais Atéa (Codigo Penal), art. 109;
004.01.04.003 |Processo de aquisi¢do de material permanente |aprovacdo das 12 anos Eliminacdo |Lei Federal n® 14.133/2021;
contas Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H.
Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
Atéa (Cddigo Penal), art. 109;
004.01.04.004 | Processo de aquisi¢ao de semovente aprovagdo das 12 anos Eliminagdo |[Lei Federal n® 14.133/2021;
contas Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H.
Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
(Codigo Penal), art. 109;
Lei Federal n® 14.133/2021;
Atéa Lei Federal n.10.028/2000, arts. 359-A
004.01.05.001 |Processo de contratacdo de obra publica aprovagdo das 12 anos Eliminacdo |44 359-H.
contas Considera-se obra toda construgdo,
reforma, fabricacdo, recup eragao,
restauro, demolicdo ou ampliagdo,
realizada por execugdo direta ou]
indireta.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
3 (Codigo Penal), art. 109;
004.01.05.002 ?rocessro. de contratagfio de servico de aproéafﬁi das 12 anos Eliminagao Lei Federal n°® 14.133/2021;
informatica e automacgao contas Decreto N° 11.363/2023;
Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H.
- ) o Atéa Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
004.01.05.003 Process_o de Contréta?ao de servigo téenico aprovacgdo das 12 anos Eliminagao (Céd‘go Penal), art. 109;
profissional especializado contas Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H.
Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
) (Codigo Penal), art. 109;
Processo de contratagdo de servigo técnico Ate~a R Lei Federal n® 14.133/2021;
004.01.05.004 . . aprovagdo das 12 anos Eliminagao
profissional generalizado contas Decreto N° 11.363/2023;
004.01.05 Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
Contratacgdo de 20 359-H.
servigos e obras Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
Atéa (Codigo Penal), art. 109;
004.01.05.005 |Processo de contratagdo de servigos comuns aprovacdo das 12 anos Elimina¢do |Decreto N°11.363/2023;
contas Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H.
Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
_ ) Atéa Codigo Penal), art. 109;
004.01.05.006 | Processo de contratagio de servigos aprovagio das 12 anos Eliminagio (Lci Ff(;)cral n. )10.028/2000 arts. 359-A
terceirizados ’
contas ao 359-H; Decreto Estadual
4.735/2016.
Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo
Civil), art. 205. Os processos podem
Atéa ser' eliminados a'p(')§ os 60 anos' naj
004.01.05.007 |Processo de credenciamento de pessoal aprovacgédo das 60 anos Eliminagao Unidade com' ?trlbult;oes de Arquivo,
contas com a condigdo de se procedér ao
desentranhamento dos projetos,
quando houver, para guardal
permanente.
A vigéncia esgota-se com o término do
projeto. O Projeto de obra publica que
envolva repasse de verba federal ou
. - o Guarda estadual deve ser apensado ao Processo
004.01.05.008 | Projeto de obra publica vigéncia 5 anos ~ -
Permanente |de contratagdo de obra publica e

desapensado apoOs o seu encerramento,
devendo essa informagdo constar do
processo principal.
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004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermediaria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Até Lei Estadual n. 3.884/2021. O
éa . .
Ari i i iai documento  registra a  memoria|
004.02.01.001 InflenFarlo fisico de bens patrimoniais (bens aprovagio das S anos Guarda u : ‘ gl~
moveis) contas Permanente |patrimonial do 6rgdo.
Decreto n® 11.265/2023.
004.02.01 Cadastro ) Lei Estadual n. 3.884/2021. O
L. . . Atéa . -
e chapeamento de Inventario fisico-financeiro de bens o .. _ |documento  registra a  memorial
. .. 004.02.01.002 . .. L. aprovagdo das 5 anos Eliminagao . . s
bens patrimoniais patrimoniais (bens moveis) contas patrimonial do 6rgdo.
Decreto n® 11.265/2023.
. . . A produgdo do documento esta em|
L trol hi t 1
004.02.01.003 1\'/r0-de controle de chapa patrimonial (bens 5 anos - Guarda desuso. Os exemplares ainda existentes
moveis) Permanente .
possuem valor historico.
Lei Federal n. 8.078/1990, arts. 4°, 24,
. . Ca . .. |50, 74. Justifica-se a guarda apenas
004.02.02.001 [Certificado de garantia vigéncia - Eliminagdo durante o prazo de validade do
certificado.
004.02.02 Defesa de Atéa Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
. .. P trataci 4 .
bens patrimoniais 004.02.02.002 | 10°°5%° .d? contratagdo de seguro para bens aprovagio das 12 anos Eliminagao (Cf)dlgo Penal), art. 109;
patrimoniais contas Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
a0 359-H; Lein® 14.133/2021.
004.02.02.003 Processo fie sn@lcanaa relativa a defesa de vigéncia S anos Eliminacio A v1ger~101a esgota-se cor@ o~ terqm}o daj
bens patrimoniais apuracio ou com a prescri¢do criminal.
Atéa Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
004.02.03 Locacao Processo de locagdo de méaquinas e ~ . .. |(Codigo Penal), art. 109;
004.02.03.001 . d 12 El -
de bens patrimoniais equipamentos apmc\(/)e;i;ta;(; a anos HTHNAGA0 T i Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
a0 359-H; Lein® 14.133/2021.
004.02.04,001 | COmunicado de transferéncia de bens 1 ano 5 anos Eliminagio
patrimoniais
Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
Atéa (Codigo Penal), art. 109;
004.02.04.002 [Processo de aliena¢do de bens patrimoniais aprovagado das 12 anos Eliminagio .
. Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
004.02.04 Registro contas )
. ~ a0 359-H; Lei Federal n® 14.133/2021.
da movimentagdo de
i iai Lei Federal n. 10.406/2002 (Codi
bens patrimoniais 004.02.04.003 [Processo de permuta de bens patrimoniais vigéncia 10 anos Eliminagao ?l. ederal 1 (Codigo
Civil), art. 205.
As inft 0 ta ti
004.02.04.004 [Processo de transferéncia de bens patrimoniais 1 ano 5 anos Eliminagdo S m, o'rmac'oes estao COI,] 1da§ .no
Inventario fisico de bens patrimoniais.
004.02.04,005 | T erme de responsabilidade pelo uso debens | Lo oo - Eliminagdo
patrimoniais
004.02 Controle de bens patrimoniais (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
O documento integra o Processo de
004.02.05.001 |Ata de inutilizagdo de bens 1 ano - Eliminagdo |arrolamento de bens excedentes,
inserviveis ou em desuso.
004.02.05 P d ) to de b dent Atéa
Arrolamento e baixa [004.02.05.002 |, coo>0 (€ ATOIAMCNTO A BENS EXCEALNTEs, |\ ovagio das| 5 anos Eliminagfo
. .. inserviveis ou em desuso
de bens patrimoniais contas
Recibo de doagdo de remanescentes de Atea
004.02.05.003 . ..~ ¢ aprovagao das 5 anos Eliminagdo
inutilizagdo s
con
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.03 Controle de almoxarifado (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria | Destinacdo OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Lei Federal n. 4.320/1964, art. 105. As
004.03.01.001 |Balancete de material de almoxarifado 2 anos - Eliminagdo |informagdes constam do Balango de
material do almoxarifado.
Atéa
004.03.01.002 |Balango de material de almoxarifado aprovagao das 5 anos Eliminagao
contas
004.03.01.003 [Boletim de saida de material 1 ano - Eliminagéo
004.03.01.004 F Ol‘ml'lléIiO de previsdo de consumo de 1 ano B Eliminacio
material
004.03.01.005 | Formulario de requisigao de material 1 ano - Eliminagao
004.03.01 _ _ - . Atéa .
Verificagio de 004.03.01.006 |Inventario fisico de material de almoxarifado | aprovagéo das 5 anos Eliminagao
estoque € con,tas
distribuicao 004.03.01.007 Inventér'io fisico-financeiro de material de aprof/‘;z;) das 5 anos Eliminacio
almoxarifado
contas
004.03.01.008 |Lista de material de almoxarifado vigéncia - Eliminagao
As  informagdes do  documento
004.03.01.009 |Nota de fornecimento 1 ano - Eliminagdo [alimentam o sistema informatizado de
controle de estoque.
Trata-se de copia, pois o documento
Relagdo de materiais excedentes, inserviveis ou integra o Processo de alienagio de bens
004.03.01.010 ’ 1 ano - Eliminagdo [moveis ou o Processo de arrolamento
em desuso .. . ..
de materiais excedentes, inserviveis ou
em desuso.
0040302001 e el Lano | it | e P de it
004.03.02 Formagao - —L - -
O pedido de aquisicdo de material
de estoque ou aprovado integra o Processo de
reposicdo de material [004.03.02.002 | Pedido de aquisi¢do de material 1 ano - Eliminagdo . . .
aquisi¢do. O pedido pode ser feito por
oficio ou formulario.
004.03.03.001 [Atestado de recebimento de material 1 ano - Eliminagao Trata—se de copia, pois .0. (jocumento
integra 0 Processo de aquisi¢do.
Trata-se de copia, pois a via original
integra o Processo de
004.03.03.002 |Nota fiscal (copia) 1 ano - Eliminagdo [aquisi¢do/contratagao ou sera
004.03.03 acumulada na atividade “Controle da
Recebimento e Contabilidade”.
conferéncia Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
' ' Atéa (Codigo Penal), art. 109;
004.03.03.003 z;"]:zzZgiizlea;tlzodj’]\;;i?j“’S deComissao | ovaio das| 12 anos Eliminagio  |Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
contas a0 359-H; Lei Federal n° 14.133/2021;
Lei Estadual n° 3.884/2021.
004.03.04 . Atéa
Arrolamento e baixa |004.03.04.001 Processo de-arrola'mepto de materiais aprovagdo das 5 anos Eliminagdo
. excedentes, inserviveis ou em desuso
de materiais contas
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004.04 Controle do Patriménio Imobiliario (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria | Destinagio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Lei Federal n. 7.433/1985.
. L, Guarda -
004.04.01.001 [Escritura de imoveis 3 anos 9 anos Lei Estadual n°® 3.885/2021.
Permanente
Lein°4.290/2023
004.04.01 Aquisicao Guarda
de imbveis 004.04.01.002 |Planta de imoveis 3 anos 9 anos Permanente |Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
(Codigo Penal), art. 109;
Atea Guarda Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
u . . . -.
4.04.01. P isica imovel a ’
004.04.01.003 |Processo de aquisi¢do de imovel aprovagao das 9 anos Permanente a0 359-H. Lei Estadual n° 3.885/2021.
contas
As informagdes que alimentam o
cadastro podem ser recuperadas no
Dossié de imével proprio do Estado e
Guard: P d isica li a
004.04.02.001 | Cadastro do patriménio imobilidrio vigéncia 9 anos uarda - |1os TIOCessos e aquisieac ¢ alienagao
Permanente |[de imoéveis, bem como nos de|
004.04.02 autorizagdo, cessdo, concessdo e
Cadastramento de permissdo de uso, e nos de comodato ¢|
iméveis transferéncia.
Guarda O documento ¢ importante para|
004.04.02.002 |Dossié de imovel proprio do Estado vigéncia - assegurar  direitos e preservar aj
Permanente .
memoria institucional.
, . . Atca Guarda | Lei Estadual n°3.885/2021.
004.04.02.003 |Inventario de Imoveis proprio do Estado aprovagéo das 9 anos -
contas Permanente (T ej n°4.290/2023
Atéa Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
P d tratagdo d - odi . ;
004.04.03.001 |. rorces.so ¢ contratagdo de seguro para aprovagao das 12 anos Eliminagao (C?dlgo Penal), art. 109;
moveis Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
contas
ao 359-H.
Guard Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo
uarda
004.04.03.002 [Processo de reintegragdo de posse de imovel vigéncia 10 anos Civil), art. 205. O documento assegura
Permanente .. .
o direito de posse do imovel.
Atéa Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
004.04.03.003 |Processo de restauragdo de imével aprovagao das 12 anos Guarda (C?dlgo Penal), art. 109;
contas Permanente |Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H.
. . , L . Guarda A vigéncia  esgota-se com 0O
004.04.03.004 [Livro de registro de titulos de dominio vigéncia - .
Permanente |encerramento do livro.
004.04.03 Defesa de Mapa de georreferenciamento imobiliario e Guarda  |A vigéncia esgota-se com a produgio de
bens imoveis  |004.04.03.005 | 2P ¢ & vigéncia N g g produg
ambiental Permanente [um novo mapa.
A vigéncia esgota-se com a decisdo
Guard final, apds exaurirem as instancias
- . . uarda . .. .
004.04.03.006 [Processo de justificagio de posse vigéncia - Permanente recursais administrativas. Trata-se de|
processo administrativo posterior &
acdo judicial discriminatoria.
A vigéncia esgota-se com a emissdo do|
titulo ou com a sua negativa, apos
Guard exaurirem as instancias  recursais
uarda
004.04.03.007 |Processo de legitimagdo de posse vigéncia - administrativas. Trata-se de processo
Permanente

administrativo posterior a acdo judiciall
discriminatoria, no qual é emitido ou
negada a emissdo do titulo de dominio.
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.04 Controle do Patriménio Imobiliario (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente | Intermediaria | Destinagio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Trata-se de cOpia, pois o documento
004.04.04.001 |Laudo de avaliagao de imovel 3 anos 9 anos Eliminagdo m-tegra~0 Pr(i)cersso. de aqu1~su;a0 ou de
alienagdo de imoveis, que sdo de guarda
permanente.
Trata-se de cOpia, pois o documento

4.04.04 Vistori int P d isica
00, 0, 0, istoria 004.04.04.002 |Relatorio de visita de imovel 3 anos 9 anos Eliminagio 1n' egra~0 rc')cersso. ¢ aqulflg:ao ou de
de imoveis alienagdo de imoveis, que sdo de guarda

permanente.
Trata-se de copia, pois o documento
int P .
004.04.04.003 [ Termo de inspegdo de imovel 3 anos 9 anos Eliminagio m' egra~0 rc')ce,sso. de aqu1~51<;a0 ou de
alienagdo de imoveis, que sdo de guarda
permanente.
Atéa Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
004.04.05.001 [Processo de locacdo de imovel para o Estado | aprovagdo das 12 anos Eliminagdo (C?dlgo Penal), art. 109;
Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
contas 3591
~ a0 -
30‘,"0,4'05 Locagao Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
e imoveis . o . Atéa (Cdodigo Penal), art. 109;
004.04.05.002 Processo de locagio de imével préprio do aprovacao das 12 anos Eliminagdo
T N Estado prov Gt | Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
n
contas a0 359-H; Lei Estadual n° 3.885/2021.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
(Cdodigo Penal), art. 109;

4.04.06 Alienaca . Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
00, 0, 0.6 renagdo 004.04.06.001 [Processo de alienagdo de imdvel vigéncia 12 anos Guarda ei Federal n. 10.028 0.00 arts. 359
de imoveis Permanente |ao 359-H. Documento importante para

assegurar  direitos e preservar 4
memoria institucional.
Lei F I n. 10.406/2002 odi
004.04.07.001 |Processo de autorizagdo de uso de imével vigéncia 10 anos Eliminagio ?1_ ederal n (Codigo
Civil), art. 205
Lei F I n. 10.406/2002 odi
004.04.07.002 [Processo de cessdo de uso de imovel vigéncia 10 anos Eliminagao ‘.:14 ederal n. 1040672002 (Codigo
Civil), art. 205
. N . Lei Federal n. 10.406/2002 (Codi
004.04.07 004.04.07.003 [Processo de concessdo de uso de imdvel vigéncia 10 anos Eliminagao Ci/il) ea;ra2 0; (Codigo
Administragdo do — -
Lei Federal n. 10.406/2002 (Cod
uso de imdveis 004.04.07.005 | Processo de permissdo de uso de imovel vigéncia 10 anos Eliminagdo 6'31. ederar (Codigo
Civil), art. 205
004.04.07.006 [Processo de permuta de imovel vigéncia 10 anos Eliminagao L<.31. Federal n. 1040612002 (Codigo
Civil), art. 205
004.04.07.007 [Processo de transferéncia de imovel vigéncia 10 anos Eliminagdo L(_?l. Federal n. 1040672002 (Codigo
Civil), art. 205
Atéa Guarda Documento importante para assegurar
004.04.08 004.04.08.001 |Processo de aprovagdo de edificagdo aprovagdo das 5 anos direitos e preservar a memoria|
! Permanente |, . .
Elaboragdo de contas institucional.

j Até D to i rtant
pr(?Jetos de Processo de construgéo de conjuntos e~a Guarda 'oc'umen o wmportante para assegL}rz?I
edificagdo 004.04.08.002 o aprovagdo das 5 anos direitos e preservar a memoria

habitacionais Permanente . . .
contas institucional.
5 . Ca Guarda .
004.04.09.001 |Convengao de condominio vigéncia Lei Federal n. 4.591/1964, art. 9°.
Permanente
Até D to i rtant
004.04.09.002 Processo de registro de incorporagao apro aeﬁi das 5 anos Guarda difeciltlcr)zen (:: 1mpr(;se?:/aer pa:l a;:i‘g?;
.04.09. \%
004.04.09 imobiliaria provag Permanente |, . . P
L contas institucional.
Regularizacdo e - -
istro dos imovei Atéa Guard Documento importante para assegurar
. uarda . .
TegISIIo dOS IMOVEIS 1604 04.09.003 | Processo de registro de loteamento aprovagdo das 5 anos direitos e preservar a memoria
Permanente |. . .
contas institucional.
. . ~ Ca Guarda .
004.04.09.004 [Projeto de edificagao vigéncia - Lei Federal n. 4.591/1964, art. 9°.
Permanente
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004.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente | Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
004.05.01.001 |Decreto relativo a fixagdo da frota vigéncia - Guarda
04.05.01 Fixagio da Permanente
o ¢ 004.05.01.002 [Processo de fixagdo da frota
frota
004.05.01.003 |Proposta de fixagao da frota
Oficio solicitando autorizaci B~ Se a solicitagdo for atendida, o oficio
1CI 1c1tan: T1Z T 1S1
004.05.02.001 ¢ (,) SOUCILANCO AUtOTZAga0 para aquisigao 1 ano - Eliminagao |iniciarda o Processo de aquisi¢do de|
de veiculo ,
veiculo.
Se a solicitagdo for atendida, o parecer|
004.05.02.002 [Parecer sobre aquisi¢do de veiculo vigéncia 2 anos Eliminagdo |integrard o Processo de aquisi¢do de|
N veiculo.
004.05.02 Aquisicao i Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
de veiculos . Atéa . (Cédigo Penal), art. 109;
004.05.02.003 |Processo de aquisi¢do de veiculo aprovagao das 12 anos Eliminagéo - — v
Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
contas
ao 359-H.
004.05.02.004 |Programa anual de renovagdo da frota 2 anos - Eliminagéo
004.05.02.005 Resolugdo para incorporagio de veiculo doado | ano _ Guarda
na frota Permanente
Oficio solicitando autorizagdo para locagdo de Se a solicitagio for atendida, o oficio
1 1C1! Tr1Z
004.05.03.001 |, Y 0P i 2 anos - Eliminagao |iniciara o Processo de locagdo de|
veiculo ,
veiculo.
004.05.03 Locagao Até a aprovagdo Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
de veiculos das contas + (Cédigo Penal), art. 109;
004.05.03.002 |Processo de locagdo de veiculo 3 anos 6 anos Eliminagio |Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
ao 359-H.
reulos oficial —
004.05.04 004.05.04.001 Cadastro de veiculos oficiais, em convénio e vigéncia B Guarda
Classificacs locados Permanente
assiicagao e 004.05.04.002 Portaria referente a classificagdo e ioéncia Guarda  |A vigéncia esgota-se com a publicagio
B . . A% - .
cadastramento de enquadramento de veiculos S Permanente |de nova Portaria.
veiculos 004.05.04.003 |Quadro demonstrativo da frota vigéncia 5 anos Eliminagao
004.05.05 , ; i Atéa i)cerc(r;:to—fl;el I)Fetjterzlilog n. 2.848/1940
N rocesso de contratacdo de seguro para ~ R odigo Penal), art. 109;
trat d 004.05.05.001 d. 12 El
Contratagdo de veiculo oficial o anos 1MIASE0 1 ei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
seguro contas a0 359-H.
004.05.06 Registro Lei Federal n 9.503/1997, art. 132. A
da movimentagao de |{004.05.06.001 |Processo de transferéncia de veiculo 1 ano 5 anos Eliminag3o |transferéncia de veiculos ocorre entre as
veiculos Unidades Orgamentarias.
004.05.07.001 Decre~to de remanejamento, ou amp liagdo, ou | ano _ Guarda
redugdo de frota Permanente
004.05.07 004.05.07.002 Procefso de remanejamento, ou amp liagdo, ou vigéncia 5 anos Eliminagio O docum.ento ¢ autuado como processo
N reducdo de vagas na frota ou expediente.
Readequagdo da —
frot Se aprovada, a proposta iniciard o
ota . . .
P t t liaca P t
004.05.07.003 ropcis a de remanejamento, ou amp liagdo, ou I ano B Eliminagdio roce'sscj de rema:nejamen o, ou
reducdo de vagas na frota ampliagdo, ou redugdo de vagas na
frota.
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004 GESTAO DE BENS MATERIAIS E PATRIMONIAIS (FUNCAO)
004.05 Controle de transportes internos (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

contas

Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)

Lei Est 1 n° 8 14
004.05.08.001 | Autorizagdo para uso de veiculo oficial 1 ano — Eliminagao d:‘];g;ldua n° 880, de de dezembro

Trata-se de copia, pois o documento

integra o Processo de sindicancia. A

. . . ) - igéncia  d: Opia, inst to  ds
004.05.08.002 | Boletim de ocorréncia com veiculo vigéncia — Eliminac¢ao vigencia a copia, Instrumento de

controle do setor, esgota-se com o

término da apuragdio ou com a|

prescricao criminal.
. . . . Lei Federal n. 9.503/1997, art. 121. A
Certificado de registro e licenciamento de N I ~ S —
004.05.08.003 veiculo oficial vigéncia — Eliminagdo |vigéncia esgota-se com a emissdo de
documento atualizado pelo DETRAN.
004.05.08.004 |Ficha de controle de trafego de veiculos 1 anos 2 anos Eliminagao
004.05.08.005 |Normas de servigos de transportes internos vigéncia 2 anos Eliminagao

Trata-se de copia, pois o documento
004.05.08.006 |Notificacao de multa de transito 1 ano — Eliminagdo |integra o Processo de sindicancia de|

multa de transito.
004.05.08.007 |Oficio relativo a devolucio de veiculo oficial 4 anos - Eliminag¢ao

Se a solicitagdo for atendida, o oficio

fici licit torizaca . .~ P . .
004.05.08.008 (@] icio solici am‘jlo autorizagdo para inscrigdao 1 ano B Eliminagdo iniciard ) o Processo de inscrigdo de|
004.05.08 Controle no regime de quilometragem funcionario ou servidor no regime de
U uilometragem.
da guarda e do uso - - e £ =
Ordem de servigo para guarda de veiculos em o Lei Estadual n°® 880, de 14 de dezembro
de veiculos 004.05.08.009 1 ano — Eliminagao
outras garagens de 1987.
004.05.08.010 [Planilha de uso de veiculo oficial 1 ano 2 anos Eliminagao
004.05.08.011 | F rocesse de autorizagdo para funciondrio ou vigéncia 5 anos Eliminagfio
servidor dirigir veiculo oficial
P sso de inscrig¢do de funcionari
004.05.08.012 | 1Ocess0 de mnscrigdo de tuncionario ou vigéncia 2 anos Eliminagdo
servidor no regime de quilometragem

A vigéncia esgota-se com o término da

004.05.08.013 Pr?ccsso de sindicancia de acidente com vigéncia 5 anos Eliminago apuragao OP com a prescri¢do criminal.
veiculo O ato integra o assesntamento
funcional do servidor.

A vigénci S ta-s itagdo di
004.05.08.014 | Processo de sindicancia de multa de transito vigéncia 5 anos Eliminagao mu\]/tlfcnma esgota~se com a quitacao da
004.05.08.015 Processo ’relativo é§ condigoes especiais de vigéncia 5 anos Eliminagdo Lei Estadual n° 880, de 14 de dezembro

uso de veiculo oficial de 1987.
Registro de ft t e -
004.05.08.016 | - C8IStro de lerramentas € acessorios 1 ano 5 anos Eliminagio
sobressalentes
004.05.08.017 |Registro de ocorréncia com veiculo oficial 1 ano 5 anos Eliminagao
004.05.08.018 | Termo de inspec¢ao de veiculo 1 ano 3 anos Eliminagao
P sso de solicitag@o de instalagdo d
004.05.08.019 | | 10Ces80 de soncitacdo de mstaagdo de vigéncia 5 anos Eliminagdo |Lei Federal n° 14.133.
dispositivo eletrénico em veiculo oficial
004.05.09.001 | Formulério de agendamento para uso de 1 ano 3 anos Eliminagdo
veiculo oficial
Oficio solicitando sup lementacio de Se a solicitagdo for atendida, o oficio
004.05.09.002 . P < 1 ano 5 anos Eliminagdo |iniciara o Processo de fixagdo de cota de
combustivel ,
combustivel.
Atéa Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
.. - Coédigo Penal), art. 109;
004.05.09.003 |Processo de aquisi¢do de combustivel apr(l\;z::,‘icz das 12 anos Eliminac¢ao ie?F;g;)eraelnxi )1(;028/2000, orts. 350-A
004.05.09 Controle S
ao 359-H.
do conSL{n’lo de 004.05.09.004 |Processo de fixagdo de cota de combustivel vigéncia 5 anos Eliminagao
combustivel Quadro demonstrativo mensal de consumo de - ~
004.05.09.005 B 1 ano 6 anos Eliminagao
combustivel
Registro d il t de c d -
004.05.09.006 egs rol © quiiometragem € ce consumo ce 1 ano 6 anos Eliminagao
combustivel
004.05.09.007 |Relatorio anual de consumo de combustivel 1 ano 5 anos Eliminagao
Relatorio semestral de consumo de O relatério & executado com base nas
004.05.09.008 ., 1 ano 6 anos Eliminagdo |informag¢des contidas no  Quadro
combustivel >
demonstrativo mensal.
Ficha de controle de substitui¢ao di Lo
004.05.10.001 '© d, f:u)n role de substituigdo de pecas ¢ 1 ano 5 anos Eliminagao
acessorios
004.05.10.002 |Oficio referente a troca de 6leo 1 ano 5 anos Eliminagao
004.05.10.003 | Oficio referente ao consumo de combustivel 1 ano 5 anos Eliminac¢ao
004.05.10.004 |Ordem de liberagao de veiculo 1 ano 5 anos Eliminagdo |Lei Federal n. 1.081/1950.
004.05.10
S Ordem de servi g tenga -
Manutengio de 004.05.10.005 raem de serv}co para manutencao ou 1 ano 5 anos Eliminag¢ao
wcul conserto de veiculo
veiculos i a
trat 1
004.05.10.006 | Quadro demonstrativo de manutengao de 1 ano 5 anos Eliminacio
veiculo
dro d trativo d tidade d
004.05.10.007 | Quadro demonstrativo de quantidade de 1 ano 5 anos Eliminagdo
veiculo
dro d trati 1 d -
004.05.10.008 Qlfa ro demonstral lvolmensa ¢ 1 ano 5 anos Eliminagao
quilometragem percorrida
004.05.11 P d . to d icul Atéa
Arrolamento e baixa [004.05.11.001 | 10¢3%¢ e‘arro amen © de veleulos aprovacdo das 5 anos Eliminag¢ao
. excedentes, inserviveis ou em desuso
de veiculos contas
Atéa Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
004.05.12.001 |Processo de alienac¢do de veiculo aprovagdo das 12 anos Eliminagao (Cf)dlga Penal), art. 109;

Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A

contas

ao 359-H.

004.05.12 Alienacio . B ) Atéa Devcréto—Lel Federal n. 2.848/1940
; Processo de alienagdo de veiculo por venda - . ~ (Codigo Penal), art. 109;
de veiculos 004.05.12.002 | .. . aprovagdo das 12 anos Eliminagdo -
direta para as prefeituras contas Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A

ao 359-H.

Atéa Lei Federal n. 10.406/2002 (Codi
004.05.12.003 |Processo de permuta de veiculo aprovagao das 10 anos Eliminagao ) : g0

Civil), art. 205.
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N° 13.883

005 GESTAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA (FUNCAO)
005.01 Planejamento orcamentario (SUBFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria Destinacio OBS ERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
. . . P Guarda P
. 005.01.01.001 |Lei de diretrizes or¢gamentarias 2 anos 2 anos Constitui¢ao Federal, art. 165.
005.01.01 Fixacao Permanente
. . . . Guard -
de diretrizes da 005.01.01.002 |Lei do plano plurianual 4 anos 4 anos P varda Constitui¢do Federal, art. 165.
politica orgamentaria ermanente
: . ) G d: Constitui¢cao Federal, art. 165;
e financeira 005.01.01.003 |Lei or¢amentaria anual 2 anos 2 anos varda -
Permanente |Lei Federal n. 4.320/1964.
T P Guard: Cri i s Orgios
005.01.02.001 |Decreto institucional vigéncia yuarda rljam ou organizam os - Orgaos ¢
Permanente |entidades.
005.01.‘02 005.01.02.002 Instrugdes _do Grupo de PeS(V]LEiSa e vigéncia N Guarda l’Efe}ua a cla_ssiﬁca(;io institucional dos
Normatizagao Desenvolvimento Or¢camentario - GPDO Permanente |6rgios e entidades.
Ari Guard Reali: lassificaga conémi d
orgamentaria 005.01.02.003 |Portaria de classifica¢do da despesa 1 ano 5 anos uarda eatiza a classiticagio economica ca
Permanente |despesa.
005.01.02.004 | Tabela de classificagao funcional 1 ano 5 anos Eliminacdo |A tabela ¢ revista anualmente.
Oficio inft di Valor Reft ial ds -
005.01.03.001 Cu'sct';;"_ ormé" © © Valor Relerencial de 1 ano _ Eliminagdo
A vigéncia esgota-se com a aprovagio
005.01.03 Guards do Projeto de lei amentaria. O
~ 005.01.03.002 |Proposta or¢amentaria das empresas vigéncia 5 anos varda © rojete . € . ¢l orcamentaria
Elaboragao de Permanente |documento ¢ importante para a
propostas preservacdo da memoria institucional.
or¢camentarias A vigéncia esgota-se com a aprovagio
- . o Guarda do Projeto de lei orgcamentaria. O
005.01.03.003 |Proposta Orcamentaria Setorial - POS vigéncia 5 anos L
Permanente |documento ¢ importante para a
preservacio da memoria institucional.
. . N . - A Guarda A vigéncia esgota-se com a aprovagio
005.01.04 005.01.04.001 |Projeto de lei de diretrizes or¢amentarias vigéncia 4 anos Permanente | da lei.
Consolidacao e . . . oA G d. A vigénci sgota-s cA
f li ? dq 005.01.04.002 |Projeto de lei do plano plurianual vigéncia 4 anos Petiqjaa;eite da I/eligem,la esgotasse com a aprovacao
ormalizacao de .
j i Guard A vigéncia esgota-s a
projetos de lei 005.01.04.003 |Projeto de lei orgamentaria anual vigéncia 4 anos varda v1gencla esgota-se com a aprovagdo
Permanente |da lei.

005.02 Execucdo orcamentaria e financeira (SUFUNCAO)

PRAZOS DE GUARDA

Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermediaria Destinag¢io OBS ERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
. PN Guard
005.02.01 005.02.01.001 |Decreto de execugdo orgamentaria vigéncia — P varda
Normatizagao da crmanente
execug‘ao' ) ) ) . B Guarda
or¢camentaria e 005.02.01.002 |Portaria conjunta de execu¢do orgamentaria 1 ano 5 anos
) Permanente
financeira
= P Guarda
005.02.02 005.02.02.001 [Decreto de alterag@o or¢amentaria 1 ano —
~ Permanente
Elaboracao de ’
Iteragdes Atéa
a ¢ co. 005.02.02.002 |Processo de alteracdo or¢amentaria aprovacao das 5 anos Eliminacao
orgamentarias
contas
Atéa
005.02.03.001 |Nota de crédito aprovacdo das 5 anos Eliminagao
005.02.03 C/;’;‘,‘*‘S
R éa
Distribui¢dao de
uie 005.02.03.002 |Nota de dotagao aprovacdo das 5 anos Eliminagao
recursos
L. contas
orgamentarios ALda
005.02.03.003 |Nota de langamento de quota mensal aprovacao das 5 anos Eliminagao
contas
Atéa
005.02.04.001 |Programagdo da despesa orcamentaria aprovacdo das 5 anos Eliminacao
005.02.04 contas
Acompanhamento Atéa
da execucao 005.02.04.002 |Programacgao financeira de desembolso aprovacdo das 5 anos Eliminagao
or¢amentaria e contas
financeira Atéa
005.02.04.003 | Tabela de reprogramacao financeira aprovacdo das 5 anos Eliminagao
contas
Atéa Os documentos integram os Processos
005.02.05.001 |Nota de empenho aprovacao das 5 anos Eliminacdo |de adiantamento, pagamento ou
contas prestacio de contas.
Atéa Os documentos integram os Processos
005.02.05.002 |Nota de langamento de liquidagdo da despesa |aprovacao das 5 anos Eliminagdo |de adiantamento, pagamento ou
005.02.05 Reserva con’tas prestacao de cont}a&
de recurso. e enho Atéa Os documentos integram os Processos
o mp 005.02.05.003 [Nota de reserva aprovacio das 5 anos Eliminacdo |de  adiantamento, pagamento ou
e liquidagdo da ~
d contas prestacdo de contas.
espesa Atéa Os documentos integram os Processos
005.02.05.004 |Ordem bancaria aprovacdo das 5 anos Eliminagdo |de adiantamento, pagamento ou
contas prestacdo de contas.
Atéa Os documentos integram os Processos
005.02.05.005 |Programagido de desembolso aprovacao das 5 anos Eliminagdo |de adiantamento, pagamento ou
contas prestacio de contas.
Atéa
005.02.06.001 |Balancete de despesas com adiantamento aprovacdo das 5 anos Eliminacdo |Decreto Estadual n® 6.853/2002.
contas
005.02.06.002 |Ficha de controle de adiantamentos 1 ano — Eliminacdo |Decreto Estadual n® 6.853/2002.
Atéa
005.02.06 005.02.06.003 |Processo de adiantamento aprovacdo das 5 anos Eliminacdo |Decreto Estadual n® 6.853/2002.
Adiantamento de contas
despesas Atéa
005.02.06.004 |Recibo de adiantamento aprovacao das 5 anos Eliminag¢ao [Decreto Estadual n® 6.853/2002.
contas
Atéa
005.02.06.005 |Relagao de adiantamentos concedidos aprovacao das 5 anos Eliminagao [Decreto Estadual n® 6.853/2002.

contas
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ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Processo de prestacdo de contas de Atea
005.02.07.001 | . P ¢ aprovacao das 5 anos Eliminagdo |[Decreto Estadual n® 6.853/2002
adiantamento
contas
Lei Complementar Federal n. 101/2000,
R arts. 48 e 54,
Atea Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
005.02.07.002 |Relatorio de gestao fiscal aprovacdo das 12 anos Eliminagio cibederain. 19. 7 ars. -
contas ao 359-H; Decreto-Lei Federal n.
2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e
109.
.02.07 Prestaga .
305 0 t07 res taQ'cIO Relatério e pareceres relativos a auditoria e Atéa Constituigdo Federal de 1988, art. 74;
X icon as ¢ controle 005.02.07.003 |controle interno para o Tribunal de Contas do |aprovacao das 12 anos Eliminacdo [Constituicio Estadual 1989, art. 64;
interno
Estado do Acre contas Decreto Estadual n° 3.847/2009.
Relatori I 0
005.02.07.004 elatorio para consulta das prestagdes de 1 ano B Eliminagdo
contas
Lei Complementar Federal n. 101/2000,
, arts. 48 ¢ 52;
Atca Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
005.02.07.005 |Relatorio resumido da execugdo orgamentaria apr(:::ftz(; das 12 anos Eliminagido a0 359-H: Decretolei Federal n.
2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e
109.
Planilha d to de diari juda d
005.02.08.001 Cuzltl(l) & depagamento de diarias € ajuda e 1 ano anos Eliminagiio | Decreto Estadual n° 6.854/2002.
Processo de empenho para pagamento de Atea
005.02.08.002 1 peniio para paga aprovagio das 5 anos Eliminaio | Lei federal n° 4.320/1964.
essoal
P contas
Atea Decreto-Lei Federal n. 2.052/1983
005.02.08.003 [Processo de pagamento ao PASEP aprovagdo das 10 anos Eliminagio arts. 3°e 10 T ’
contas ) )
Atéa
P t id: Orga Lei F I n. 10.406/2002 odi
005.02.08.004 roces'so de pagamento de anuidade de orgios aprovagio das 10 anos Eliminagdo §1 . ederal n / (Codigo
ou entidades de classe Civil), art. 205.
contas
P de ento de de i it Atea
T men mscrr
005.02.08.005 | |0Ce380 G¢ PASAMCNTO (e ACSPESAS NSCILAS | ) o vacdo das 5 anos Eliminagio |Lei Federal n°4.320/1964
em restos a pagar
contas
P d to de didrias e ajuda d Atéa
T men 1art
005.02.08.006 c ;)tc(;esso © pagamento de dlanas e ajuda de aprovagdo das 5 anos Eliminagdo |[Decreto Estadual n® 6.854/2002
il
contas
Atéa Constituigdo Federal, art. 7°, XXIX;
005.02.08 005.02.08.007 [Processo de pagamento de FGTS aprovagao das 5 anos Eliminagio Le% Fed-eral n 5.172/1966  (Cédigo
e contas Tributario Nacional - CTN), arts. 173,
Pagamento de 174.
despesas especificas Atéa
005.02.08.008 [Processo de pagamento de honorarios aprovagdo das 5 anos Eliminagido
contas
Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo
005.02.08.009 [Processo de pagamento de impostos e taxas | aprovagdo das 5 anos Eliminagdo |Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
contas 195.
— o
005.02.08.010 [Processo de pagamento de indenizagdo vigéncia 5 anos Eliminagao O p?azo de vigneia esgota-se Cc,m.l ©
término das fases recursal e executoria.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo
Atéa Tributario Nacional - CTN), arts 150, §
005.02.08.011 |Processo de pagamento de INSS aprovacdo das 10 anos Eliminagio 4, 156 e parragrafor L.lmco, 165, 168,
173, 174, paragrafo inico;
contas -
Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e
103A.
P d to d Ita sob Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Cddigo
T men m T
005.02.08.012 00ess0 .e p,ag? ¢ ,0 .e uta sobre aprovagao das 5 anos Eliminagdo |Tributéario Nacional), arts. 173, 174 e
terrenos e imoveis proprios do Estado
contas 195.
. . . .. A vigénci ta- itacdo d
005.02.08.013 [Processo de pagamento de precatorio vigéncia 5 anos Eliminagao Vlge}u?la esgola-se cof.a quitagso do
precatorio.
Atéa
005.02.08.014 | Processo de pagamento de restituigdo aprovacao das 5 anos Eliminagido

contas
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PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermediaria Destinac¢io OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Atéa
005.02.09.001 | Demonstrativo mensal de arrecadagao aprovagado das 5 anos Eliminagido
contas
005.02.09.002 [Processo de aplicagao financeira vigéncia 5 anos Eliminagao
Atéa
005.02.09.003 |Processo de cobranga da divida ativa aprovagao das 5 anos Eliminacao
contas
005.02.09 Controle i . Até a
da receita 005.02.09.004 F’m'cc'esso de recebimento de sucumbéncia aprovagao das 5 anos Eliminac@o
judicial
contas
. Atéa
005.02.09.005 Processo de ressarcimento de valores ao aprovagao das 5 anos Eliminacao
Estado
contas
Atéa
005.02.09.006 |Processo de venda de produtos aprovagao das 5 anos Eliminagado
contas
Atéa . s s
005.02.10.001 |Balancete do fundo da divida publica aprovagdo das 10 anos Elimina¢do Lél . Federal n. 104062002 (Cédigo
Civil), art. 205.
contas
005.02.10.002 |Processo de contratacdo de financiamentos vigéncia 10 anos Eliminagdo L?l . Federal n. 10.406/2002 (Cédigo
Civil), art. 205.
Atéa Lei Federal n. 10.406/2002 (Cdédigo
005.02.10 005.02.10.003 [Processo de pagamento de encargos da divida |aprovagdo das 10 anos Eliminagdo |[Civil), art. 205. A vigéncia esgota-se
Operagdes de crédito contas com a quitagdo do pagamento.
e pagamento da Atéa Lei Federal n. 10.406/2002 (Coédigo
divida publica 005.02.10.004 |Processo de pagamento de juros da divida aprovagao das 10 anos Eliminagao |[Civil), art. 205. A vigéncia esgota-se
contas com a quitacdo do pagamento.
Atéa Lei Federal n. 10.406/2002 (Codigo
005.02.10.005 |Processo de pagamento do principal da divida |aprovacao das 10 anos Eliminagdo |[Civil), art. 205. A vigéncia esgota-se
contas com a quitacdo do pagamento.
005.02.10.006 Rela(;ﬁ(z de empl:és_timos, financiamentos e vigéncia 10 anos Eliminagdo Le-:i ) Federal n. 10.406/2002 (Codigo
operacdes de crédito Civil), art. 205.
, Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
) Atéa o Tributario Nacional), arts. 173, 174 ¢
005.02.11.001 |Balancete analitico aprovagdo das 5 anos Eliminag¢do 195;
contas -
Lei Federal n®4.320/1964.
. Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
) Atéa Guarda  |Tributério Nacional), arts. 173, 174 o
005.02.11.002 |Balango financeiro aprovagao das 5 anos .
contas Permanente [195;
Lei Federal n®4.320/1964.
Atéa
- ~ Guarda .
005.02.11.003 |Balango orgamentario aprovagado das 5 anos Lei Federal n®4.320/1964.
Permanente
contas
Atéa
. . ~ Guarda .
005.02.11.004 |Balango patrimonial aprovagdo das 5 anos Lei Federal n®4.320/1964.
Permanente
contas
Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Coédigo
005.02.11.005 |Boletim de caixa e de bancos aprovagado das 5 anos Eliminagdo |Tributario Nacional), arts. 173, 174 ¢
contas 195.
Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
005.02.11.006 |Extrato bancario aprovagao das 5 anos Eliminagao |Tributario Nacional), arts. 173, 174 ¢
contas 195.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Coédigo
Tributario Nacional - CTN), arts. 150,
§ 4°, 156 e paragrafo unico, 165, 168,
173, 174, paragrafo tnico;
005.02.11.007 |Guia de recolhimento de COFINS 1 ano 10 anos Eliminagdo |Lei Federal n. 8.212/1991, art. 33;
Lei Complementar Federal n. 87/1996,
005.02.11 Controle art. 23, paragrafo Gnico;
da contabilidade Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 ¢
103A.
. . o Lo Decreto-Lei  Federal n. 5.452/1943
005.02.11.008 |Guia de recolhimento de contribui¢do sindical 1 ano 5 anos Eliminagao (CLT). arts. 545 ¢ 551, § 2°.
Constituicao Federal, art. 7°, XXIX;
005.02.11.009 |Guia de recolhimento de FGTS 1 ano 5 anos Eliminacd0 ([ ei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional), arts. 173, 174.
005.02.11.010 |Guia de recolhimento de FINSOCIAL 1 ano 10 anos Eliminagdo l;ecre“"l‘e‘ Federal n. 2.049/1983, art.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
005.02.11.011 |Guia de recolhimento de ICM S 1 ano 5 anos Eliminagao |Tributario Nacional), arts. 173, 174 ¢
195.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
195; Instr. Normativa SRF n.
005.02.11.012 |Guia de recolhimento de Imposto de Renda 2 anos 5 anos Eliminagdo |[108/2001, art. 27; Instr. Normativa
SRF n. 86/2001, art. 1°. Trata-se de|
Documento de Arrecadagdo de Receitas
Federais - DARF.
Lei Complementar Federal n. 70/1991;
Lei Complementar Federal n. 128/2008;
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
005.02.11.013 |Guia de recolhimento de INSS 1 ano 10 anos Eliminagdo |Tributario Nacional - CTN), arts 150, §|

4°, 156 e paragrafo unico, 165, 168,
173, 174, paragrafo tnico; Lei Federal
n. 8.213/1991, art. 103 e 103A.
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ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermediaria | Destinacdo OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
005.02.11.014 | Guia de recolhimento do PIS/PASEP 1 ano 10 anos Eliminagio zfscr‘;t:’e'le‘ Federal n. 2.052/1983,
Lei Complementar Federal n. 128/2008;
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
Tributario Nacional - CTN), arts. 173,
174;
Lei Federal n. 8.212/1991, art. 33, § 2°
005.02.11.015 |Livro de Apurago de Lucro Real - LALUR vigéncia 10 anos Eliminagdo |Lei Federal n. 8.213/1991, art. 103 e
103-A;
Decreto-Lei n. 1.598/1977. A vigéncia
esgota-se a partir da quitacdo do tributo
constituido com base nos langamentos
constantes no Livro.
Atéa Le% F Vec?eral n 5.172/1966 (Cdédigo
005.02.11.016 |Livro diario aprovagdo das 5 anos Guarda Tributrio Nac10na1)',.arts‘ 173, 174
contas Permanente [195. O documento ¢ importante para a|
preservacdo da memoria institucional.
Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
. N N Guarda Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
005.02.11.017 |Livro razao aprovagao das 5 anos ..
contas Permanente |195. O documento é importante para a|
preservacdo da memoria institucional.
005.02.11 Controle Le% F'ed'eral n 5.172/1966 (Cddigo
. Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
da contabilidade Atéa 195. Ao integrar um processo o
005.02.11.018 |Nota fiscal aprovagio das 5 anos Eliminagdo |documento devera obedecer a sua
contas temporalidade e destinagdo. As copias
podem ser eliminadas apds 1 (um) ano
na prépria Unidade Produtora.
Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
005.02.11.019 [Relatorio contabil aprovagio das 5 anos Eliminagdo |Tributario Nacional), arts. 173, 174 e
contas 195.
Relatério das atividades desenvolvidas com Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
005.02.11.020 |exposigdo sobre as demonstragdes contabeis ¢ | aprovagio das 5 anos Eliminagao |Tributario Nacional), arts. 173, 174 ¢
seus resultados contas 195.
Atéa Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
005.02.11.021 |Relatorio de conciliagdo bancaria aprovagdo das 5 anos Eliminagdo |Tributario Nacional), arts. 173, 174 ¢
contas 195.
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
005.02.11.022 |Relatorio de conciliagdo contabil 1 ano 5 anos Eliminagdo |Tributario Nacional), arts. 173, 174 ¢
195.
005.02.11.023 Rel.atério de saldo de contas correntes por 1 ano B Eliminago
Unidade
Lei Federal n. 5.172/1966 (Codigo
005.02.11.024 |Relatorio do ativo imobilizado 1 ano 5 anos Eliminagao |Tributario Nacional), arts. 173, 174 ¢
195.
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Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
006.01.01 Instruca ti b i
or 006.01.01.001 nstru¢do normativa sobre arquivos e vigéncia S anos Guarda
Normatizag¢do das documentos Permanente
at1v1§ades de 006.01.01.002 |Regimento interno vigéncia 5 anos Guarda
arquivos Permanente
006.01.02.001 [Despacho de devolugdo a origem 1 ano - Eliminagio
006.01.02.002 |Livro de controle interno de documentos vigéncia 2 anos Eliminagio
006.01.02 Autuagao Livro de reai - Bnci ;
gistro de entrada de documentos - . .. |A vigéncia perdura até completar o
e protocolo 006.01.02.003 avulsos vigéncia 2 anos Eliminagao livro,
A vigénci d té let
006.01.02.004 |Livro de registro de processos vigéncia 2 anos Eliminagao Hvr;flgenma percura ate completar o
006.01.03 Guard A vietnei . Iaborac
Classificagdo de 006.01.03.001 [Plano de classificagdo de documentos vigéncia 5 anos uarda vigenea esgota-se com a~e aboragdo
Permanente |de novo Plano de Classificacgo.
documentos
006.01.04 006.01.04.001 |Ficha de controle da tramitagdo 1 ano — Eliminagao
Distribuigao e 006.01.04.002 |Relagdo de remessa de documentos 5 anos - Eliminagao
acompanhamento do
tramite 006.01.04.003 |Requisi¢do de processo 1 ano - Eliminagao
Guard
006.01.05.001 |Cadastro de ingresso de documento vigéncia - uarda
Permanente
Guarda A Relagdo de recolhimento de
006.01.05.002 |Relagdo de recolhimento de documentos 4 anos - Permanente documentos registra a entrada de|
documentos no arquivo permanente.
A Relagdo de transferéncia de
006.01.05.003 |Relagdo de transferéncia de documentos 4 anos - Guarda documentos reglstré a passagem de
Permanente [documentos do arquivo corrente para o
arquivo intermediario.
Guarda O Edital de ciéncia de eliminagdo de
006.01.05.004 |Edital de ciéncia de eliminagdo de documentos 4 anos - documentos visa dar publicidade a
Permanente o 10
eliminacdo de documentos publicos.
006.01.05 o Guarda
Arqui 006.01.05.005 |Relagdo de eliminagdo de documentos 4 anos -
rquivamento Permanente
Guard
006.01.05.006 | Termo de elimina¢do de documentos 4 anos — varda
Permanente
O Termo de recolhimento de
Guarda documentos deve ser acompanhado
u
006.01.05.007 | Termo de recolhimento de documentos 4 anos - pela Relagdo de recolhimento de
Permanente .
documentos e eventuais instrumentos
de controle e de pesquisa.
O Termo de transferéncia de
Guarda documentos deve ser acompanhado
006.01.05.008 | Termo de transferéncia de documentos 4 anos - pela Relacdo de transferéncia de
Permanente .
documentos e eventuais instrumentos
de controle e de pesquisa.
A vigéncia esgota-se quando
oficialmente houver extingdo,
Dossié relativo aos trabalhos da Comissdo de ?:;:;E:fntggsaoc;uClS;?;vz?;);s;orag?c;
Avaliagdo de D tos — CAD e Comissé
006.01.06.001 vanagdo de ocu@enNOS ¢ LomIssao vigéncia 12 anos Eliminagdo |orgdo/entidade. Constam do Dossié
Permanente de Avaliagdo de Documentos - . . ..
copia do ato de criagdo da comissdo,
CPAD . . .
atas, oficios, relatorios, e demais
documentos produzidos e recebidos
pela Comissao.
. - Guarda A vigéncia esgota-se com a oficializa¢do
006.01.06 006.01.06.002 |Tabela de temp oralidade de documentos vigéncia - .
.. Permanente |de nova tabela de temporalidade.
Avaliagao e
destinagdo de - . A vigéncia esgota-se com a publicagdo
Processo de elaboragdo ou atualizagdo de . N
documentos . N A Guarda do Plano de Classificagdo e da Tabela
006.01.06.003 | Plano de classificagéo ¢ de Tabela de vigéncia 5 anos .
. Permanente [de Temporalidade de Documentos no
temporalidade de documentos . .
Diario Oficial.
A vigéncia esgota-se com a assinatural
do Termo de eliminagio de
documentos. Integra o Processo de
006.01.06.004 | Processo de eliminagdo de documentos vigéncia 5 anos Guarda el%m}nag:ajo de documentos a Relragfio de
Permanente [eliminagdo de documentos, a copia do
Edital de ciéncia de eliminagdo de
documentos, ¢ o Termo de eliminagdo
de documentos.
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Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
A vigéncia esgota-se com a assinatura
do Termo de recolhimento de|
documentos. Integra o Processo de
Guard lhimento de ds t Relaga
006.01.06.005 | Processo de recolhimento de documentos vigéncia 5 anos uarda reeo 1meg 0 de documentos @ Belagao
Permanente [de recolhimento de documentos, o
Termo de recolhimento de documentos
006.01.06 e seus instrumentos de controle e
Avaliagao e pesquisa.
destinagdo de A vigéncia esgota-se com a assinatural
documentos do Termo de transferéncia de|
documentos. Integra o Processo de
Guard transferéncia de d t Relaga
006.01.06.006 | Processo de transferéncia de documentos vigéncia 5 anos uarda rans erencmA ? ocumentos @ Beragdo
Permanente |de transferéncia de documentos, o
Termo de transferéncia de documentos
e seus instrumentos de controle e
pesquisa.
Lei Federal n. 10.753/2003. A vigéncia|
ta- laboracdo d
006.01.07.001 [Ficha catalografica 2 anos - Eliminagio csgotarse com a claboragao de uf“a
006.01.07 nova ficha ou quando ocorrer a baixal
Descrigio de patrimonial.
s . . . . d: A vigénci ta- d
acervos arquivistico, [006.01.07.002 |Ficha matriz vigéncia - Guarda AVlge nm? eng) d-s¢ quando ocorrer @
o Permanente |baixa patrimonial.
bibliografico, Guarda
museolégico ou 006.01.07.003 |Guia, inventario, catalogo, indice vigéncia -
o Permanente
artistico A vigéncia esgota-se com a elaboragdo
006.01.07.004 |Relag@o de documentos e codigos de assuntos vigéncia - Eliminagdo [de instrumentos técnicos de busca e
acesso.
. . . Guard
006.01.08.001 |Cadastro de usuarios vigéncia - uarca
Permanente
Guard Lei Federal n. 10.753/2003. A vigéncia
. . . varda .
006.01.08.002 |Ficha de tombo vigéncia - esgota-se quando ocorrer a baixa
Permanente . .
patrimonial.
006.01.08.003 Formulario de consulta de livros ou 1 ano B Eliminagdo
documentos
006.01.08.004 Formulario de empréstimo de livros ou vigéncia | ano Eliminagdo A vigéncia esgota-se com a devolugdo
documentos do documento.
A vigénci ta- laboraga
006.01.08.005 |Mapa topografico de arquivo vigéncia 2 anos Eliminagio VIgnela eSgota-se com & elaboragao
de novo mapa.
Trata-se de copia, pois o documento
006.01.08.006 Qﬁc'io d'e transferénci,a 'de acewo? a'rquivistico, 1 ano B Eliminagio original . i'ntegra o Processor ' de
006.01.08 bibliografico, museoldgico ou artistico transferéncia de acervo arquivistico,
Controle de acervos bibliografico, rr'1u§eolog'co ou artistico.
PP . L A Trata-se de copia, pois o documento
arquivistico, Oficio relativo a aquisi¢do de acervos oricinal infeera o Processo de aquisicio
bibliografico, 006.01.08.007 |arquivistico, bibliografico, museologico ou 1 ano — Eliminagio e & . . ,q i 4
oo artistico de acervo arquivistico, bibliografico,
mu,sef) 0gico ou museologico ou artistico.
artistico Processo de aquisi¢do de acervos arquivistico. Atéa Guarda Lei Federal n. 10.028/2000, arts. 359-A
006.01.08.008 biblioerafi quIsts 1o art t'q ’ N 12 anos P ¢ ao 359-H; Decreto-Lei Federal n.
ibliografico, museoldgico ou artistico aprovagao ermanente e
B # provag 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109.
Processo de empréstimo de acervos
006.01.08.009 |arquivistico, bibliografico, museoldgico ou vigéncia 5 anos Eliminagio
artistico
A igénci ta-
Processo de transferéncia de acervos v1%en:::1a esgotazse - com - @
. e . . Guarda transferéncia da obra de arte, do
006.01.08.010 |arquivistico, bibliografico, museoldgico ou vigéncia 5 anos S,
L. Permanente |documento bibliografico ou
artistico , .
museologico.
006.01.08.011 (?uadro de substitui¢do e cancelamento de 5 anos 3 Guarda
titulos Permanente
006.01.08.012 Relagdo de obras bibliograficas submetidas a vigéncia 3 Eliminagdo A vigéncia esgota-se quando as obras

doagio

sofrerem baixa patrimonial.
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ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
006.01.08.013 Relagdo de~ pegas do acervo encaminhadas a vigéncia | ano Eliminagdo A vigéncia esgota-se com a devolugdo
conservacao da obra ao acervo.
Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
. N (Codigo Penal), arts. 109, III e 325, §
T d d d . . .
006.01.08.014 .6@0 © COMPTOMISSO € Preservasao de vigéncia 12 anos Eliminagdo |2%
sigilo de documentos
Decreto Federal n. 4.553/2002, arts. 62
e 65.
Guard
006.01.08.015 | Termo de doagao 1 ano - varca
Permanente
. . . Guard
006.01.08 006.01.08.016 |Dossié de diagnéstico de acervo 1 ano - uarca
Controle de acervos Permanente
arquivistico, 006.01.08.017 Dossié de conservagdo ou restauragdo de vigéncia 10 anos Guarda A vigéncia esgota-se com a conclusao
bibliografico o acervo Permanente |do procedimento.
museologico ou A vigéncia esgotaise com a emissdo de
artistico Relatério técnico do estado dos b d um novo Relatorio técnico do estado
elatorio técnico do estado dos bens do . - s
006.01.08.018 acervo vigéncia 10 anos Elimina¢do |dos bens do acervo ou com o inicio do
Vi .
procedimento de conservagdo ou
restauracao.
006.01.08.019 Rela.t(')rio' de mf)nitoramento das condigdes 5 anos 3 Eliminagdo
ambientais na area do acervo
006.01.08.020 |Formulario de reprodugio de documento 1 ano - Eliminagio
ProFesso de declarz.icio de interesse pL'lthO e . ' Guarda Lei federal n. 8.159/1991, arts. 11 a 16:
006.01.08.021 |social de acervo privado de pessoa fisica ou vigéncia 5 anos Permanente
juridica Resolugdo CONARQ n. 17/2003.
01. x . Ca Guard
006 0_1 09 006.01.09.001 |Cadastro de certiddes expedidas vigéncia - varca
Expedigao de Permanente
ida Trata-se de copi i d t
certiddo e 006.01.09.002 | Certidao ou Declaragao 1 ano - Eliminagao rva ase . © CoP1a, 'p01s o cocumento
transcrigdo de foi encaminhado ao interessado.
documentos 006.01.09.003 | Copia certificada 1 ano - Eliminagao
A correspondéncia interna que veicula
contetidos rotineiros, em geral ndo
006.01.10.001 Circula.r, a\jis?, comunicado, memorando, 2 anos B Eliminagdo implica em continuidade ad.ministrativa.
comunicagdo interna Quando o documento integrar um|
processo obedecera a sua|
temporalidade e a sua destinac@o.
A vigénci ta- lizaga
006.01.10.002 | Convite vigéncia - Eliminagio | "/ E"¢1@ esgota-se com a realizacdo
do evento.
A correspondéncia que registra relagdes
inter-institucionais ou com  a
comunidade pode provocar
006.01.10 Oficio, carta, requerimento, mogao ou voto desdobramentos ¢, de acordo com a
T 006.01.10.003 clo, carta, req - mog ? 2 anos - Eliminagdo [natureza de seu contetdo, definira a|
Controle de abaixo-assinado .
.. temporalidade do  processo  ou
correspondéncia . s T
expediente que iniciar. A eliminagdo
estda condicionada a inexisténcia de
fatores determinantes de sua guarda.
Trata-se de respostas as
correspondéncias recebidas. Quando a
correspondéncia ensejar outras
providéncias ou desdobramentos o
006.01.10.004 |Expediente de atendimento vigéncia 2 anos Eliminagdo [documento devera ser reclassificado de
acordo com a natureza de seu conteudo.
A vigéncia  esgota-se com 0O
encaminhamento da  resposta ao
interessado.
Guard A vigénci ta- término d.
006.01.11.001 |Dossié de exposi¢ao vigéncia 2 anos varca v1g§n~01a esgotarse com o termino da
Permanente |exposicéo.
006.01.11 Trata-se de livio que registra
[P iment . ~
Difusao de acervos  [006.01.11.002 |Livro de exposigio vigéncia 2 anos Eliminagdo eump ruTlc?n o 3m1?ressoes ?
s comentarios. A vigéncia perdura até
arquivistico, .
biblioerifico comp letar o livro.
gl' ) Decreto-Lei Federal n. 2.848/1940
museologico ou . 4 bilidad (Codigo Penal), arts. 138, 139, 140,
isti ermo de responsabilidade para uso e .
artistico 006.01.11.003 P P 1 ano 12 anos Eliminacio | 184, 297 ¢ 299;

reprodugdo de documento

Lei federal n. 9.610/1998 (Lei de
Direitos Autorais), arts. 7°, 9° e 44.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.02 Gestao de tecnologia da informacao (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente | Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
Lei Federal n. 9.610/1998, art. 87. A
destinagdo das bases de dados estd|
condicionada ao valor de suas
informagdes para a Administracdo
006.02.01.001 |Base de dados vigéncia - Estadual e para o publico em geral.
Somente deverdo ser providenciadas
copias anuais para guarda permanente,
as bases de dados consideradas de valor
historico, informativo ou probatorio.
" - "
006.02.01.002 [Plano Diretor de Informatica vigéncia 5 anos Guarda o d'ocumen ° Vreglstra. as qn.‘e rlaes
Permanente |definidas para a area de informatica.
006.02.01.003 Projet(? (-ie atualizacdo ou modernizagdo vigéncia S anos Guarda
tecnologica Permanente
006.02.01 Lei Federal n. 9.609/1998, art. 12, § 1°
Desenvolvimento, Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
implementagﬁto e 006.02.01.004 Projeto de desenvolvimento de programa de vigéncia 12 anos Guarda  [(Cddigo Penal), art. 109, IV. A vi%éncia
controle de sistemas computador Permanente [compreende o tempo de utilizagdo do
de informatica programa, bem como de todas as suas
atualizagdes.
. . N . Guarda
006.02.01.005 |Projeto de implantagdo de rede vigéncia 5 anos
Permanente
. . N Ca Guarda
006.02.01.006 |Projeto de informatizacdo vigéncia 5 anos
Permanente
Guard Os relatorios, cujas informacdes sdo
uarda
006.02.01.007 |Relatorio de acompanhamento de projeto vigéncia 5 anos consolidadas em outros documentos,
Permanente .
podem ser eliminados.
Relatério de d i d d Guard Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
006.02.01.008 | - catorio de desenvolvimento de programade | oo o 12 anos uarda 1 Codigo Penal), art. 109, IV;
computador Permanente - -
Lei Federal n. 9.609/1998, art. 12, § 1°
006.02.01.009 |Relatorio de estatistica de acesso 1 ano 5 anos Eliminagao
006.02.01.010 |Relatorio de resumo de dados 1 ano 5 anos Eliminagao
006.02.02.001 |Dicionario de dados vigéncia 10 anos Eliminagao
oinal —
006.02.02.002 |Relatério téenico de vistoria 5 anos - Eliminagio |0 ©riginal do parecer técnico consta do
Processo de contratagio.
Termo de concessio e controle de senha de . . Decreto-Lei  Federal n. 2.848/1940
006.02.02 Vistoria e |006.02.02.003 acesso vigéncia 12 anos Eliminagao (Cédigo Penal), arts. 109, V e 325.
controle da Lei Federal n. 12.965/2014. Registro de
integridade de Regist Iteragd Iteraga ist
: g 006.02.02.004 |" egistro de acesso e alteragdes na S anos B Eliminago ?cesso e alteragdo em s.15 ema de
sistemas de infraestrutura de TI infraestrutura  do  ambiente  de
informatica Tecnologia da Informacdo.
Lei Federal n. 12.965/2014. Registro
. . L. d arios a int t
006.02.02.005 |Registro de conexdo a internet 5 anos - Eliminagao COITL 0§ ACESSOS OS USuarios a wmterne

apartir da rede fornecida pelo 6rgio ou
entidade.
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006.02 Gestao de tecnologia da informacao (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
006.02.03.001 |Cadastro de requisi¢do de servigos vigéncia 5 anos Eliminagio
. - A vigéncia compreende o tempo de
rtificado de autenticidade d
006.02.03.002 Certificado de autenticidade de programa de vigéncia Sanos Elimina¢do |utilizagdo do programa, bem como de
computador T
todas as suas atualizagoes.
Lei Federal n. 9.279/1996; Lei Federal
n. 9.609/1998, art. 12, § 1° Lei Federal
Contrato de licenca de uso de programa de n. 9.610/1998; Decreto-Lei Federal n.
u: . . . .
006.02.03.003 | *1 740 ¢ Progr vigéncia 12 anos Eliminagio |2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109,
P IV. A vigéncia compreende o tempo de
utilizagdo do programa, bem como de|
todas as suas atualizagdes.
006.02.03.004 Ficha de inventario de programa de vigéncia _ Guarda
computador Permanente
006.02.03 A vieenci 1 . ]
Manutencio de vigéncia compreende o tempo de
anu . . e
Prospectos e catdlogos de equipamentos e de A . . |utilizaggo do programa e suas
; 006.02.03.005 5 El
equipamentos e programas de computador vigenena anos 1MINAGI0 ot alizagdes, bem como o tempo de
instalagdo de vida 1til dos equipamentos.
programas Lei Federal n. 9.279/1996; Lei Federal
n.  9.609/1998; Lei Federal n.
9.610/1998. A vigénci d
006.02.03.006 |Registro de programa de computador vigéncia 5 anos Eliminagio . V1~gen01a eompreence o
tempo de utilizagdo do programa e suas
atualizagdes, bem como o tempo de
vida util dos equipamentos.
006.02.03.007 |Relatério de revisdo técnica 1 ano 5 anos Eliminagdo
006.02.03.008 |Relatorio geral do equipamento 1 ano 5 anos Eliminagio
006.02.03.009 [Relatorio técnico de servigos 5 anos - Eliminagao
A vigénci ta- a
006.02.03.010 |Requisi¢@o de servigos técnicos vigéncia 5 anos Eliminagio v1genf:1a eogotaTse com a exeeueao
dos servigos.
006.02.03.011 Termo de garantia de equipamentos e de vigéncia S anos Eliminagdo A v1g§n01a esta definida no Termo de|
programas de computador garantia.
Trata-se de copia, pois o documento
006.02.04.001 |Oficio comunicando inobservancia de contrato 2 anos - Eliminagdo [integra o Processo de contratagdo de
servicos de informatica e automagao.
006.02.04 Oficio solicitando especificacdo técnica de Trata-se de copia, pois o documento
Acompanhamento 006.02.04.002 . P ¢ 1 ano — Eliminagdo [integra o Processo de contratagdo de
- equipamentos e de programas de computador ; . . N
da elaborag¢do e da servicos de informdtica e automagio.
execucao de . .. N - Trata-se de coOpia, pois o documento
Ofi licitando part
contratos de inf 006.02.04.003 dell(i:l(i)tzoﬁfl ando participagao em comissao 1 ano - Eliminagdo [integra o Processo de contratagdo de
ormatica ¢ servigos de informética e automagdo.
P téenico d . " d Trata-se de copia, pois o documento
arecer técnico de equipamentos e de . . . .
006.02.04.004 . q' p vigéncia 2 anos Eliminagdo [integra o Processo de contratagdo de
programas de informatica ; . . ~
servi¢os de informatica e automagao.
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006 GESTAO DE DOCUMENTOS E INFORMACOES (FUNCAO)
006.03 Promocao de acesso a informacao (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedidria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
. Guarda
006.03.01.001 (Base de dados do SIC.AC vigéncia - Decreto Estadual n°7.977/2014.
Permanente
Decreto Estadual n°® 7.977/2014. A
vigéncia esgota-se com o atendimento
ou com o indeferimento da solicitagdo.
Caso a solicitagdo seja indeferida e
006.03.01 Buscae  |006.03.01.002 ExpedlenNte de atendimento de pedido de vigéncia 2 anos Eliminagio havendo recurso ' do solicitante o
. informagdes documento podera ser autuado como
fornecimento de .
i N Processo de recurso relativo ao
[lormagoes indeferimento de pedido de
informagdes, devendo seguir sua
temporalidade e destinagdo.
Relatori tatisti 1 i
006.03.01.003 | Relatério estatistico anual de pedido de 1 ano 5 anos Guarda ) reto Estadual n°7.977/2014.
informagdes, recursos ou perfil de usudrios Permanente
R imento de pedido d
006.03.01.004 || cduertmento de pecido de acesso | ano - Eliminagdo |Decreto Estadual n° 7.977/2014.
informacgio
. . . Decreto Estadual n°® 7.977/2014.A
Processo de recurso relativo ao indeferimento . Guarda o A
006.03.02.001 . . N vigéncia 2 anos vigéncia esgota-se com o término das
de pedido de informagdes Permanente .
fases recursais.
Relatorio estatistico anual de documentos,
006.03.02.002 |dados e informagdes classificadas e 1 ano 5 anos Elimina¢do |Decreto Estadual n®7.977/2014.
desclassificadas
Decreto Estadual n® 7.977/2014. Trata-
se de relagdo anual, a ser publicada
pelas autoridades maximas de 6rgos ¢|
006.03.02.003 Rol a‘nual de documentos, dados e informagdes | ano 5 anos Guarda fentldades: de docume.ntos, dados ¢
classificadas Permanente |informagdes classificadas ou
reclassificadas  no periodo, como
sigilosas ou pessoais, com identificagdo
006.03.02 Controle para referéncia futura.
de restricio de Decreto Estftdual n°®7.977/2014. T}rata—
acesso se de relagdo anual, a ser publicada
pelas autoridades maximas de orgaos ¢|
006.03.02.004 Rol anuelll de documentos, dados e informagdes 1 ano 5 anos Guarda (-:ntldades: de documen?os, dados €|
desclassificadas Permanente [informagdes desclassificadas no
periodo, como sigilosas ou pessoais,
com identificagdo para referéncial
futura.
. N - Guarda
006.03.02.005 | Termo de Classificagéo da Informagao 1 ano 5 anos Decreto Estadual n°7.977/2014.
Permanente
- ~ Guarda Lei Federal n. 12.527/2011;
006.03.02.006 | Termo de Reavaliagdo de Informagao 1 ano 5 anos
Permanente |Decreto Estadual n°7.977/2014.
Termo de Responsabilidade pela obtencdo de Guarda Lei Federal n. 12.527/2011;
U
006.03.02.007 |acesso a documentos, dados e informagdes 1 ano 5 anos Permanente
pessoais de terceiros — TR Decreto Estadual n°7.977/2014.
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007 GESTAO DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES (FUNCAO)
007.01 Servicos Administrativos Auxiliares (SUBFUNCAO)
PRAZOS DE GUARDA
Fase Fase
ATIVIDADES DOCUMENTOS Corrente Intermedi4ria | Destinacio OBSERVACAO
(unid. (unid.com atrib. Final
produtora) de arquivo)
007.01.01.001 Aut(.)rlzaqao para enfr?da de funC}onarlo ou 1 ano B Eliminagdo
servidor fora do horério de expediente
007.01.01.002 F 1chf1 def ?ontrole de -entrada e saida de | ano _ Eliminagdo
funcionarios ou servidores
007.01.01 Recepeio |07 01.01.003 Ficha de controle de entrada e saida de 1 ano B Eliminagdo
e controle de portaria veiculos
007.01.01.004 |Guia de saida e de entrada de material 1 ano - Eliminagio
007.01.01.005 |Registro de entrada e saida de visitantes vigéncia 2 anos Eliminagao
. . O regist d fetuad li
007.01.01.006 |Registro de reclamagdes ou sugestdes 2 anos - Eliminagio ress rorp.o © ser eletuado em Vo
ou formulario.
007.01.02.001 |Comunicado de apresentagdo de vigilante 1 ano - Eliminagio
007.01.02 Vigilancia
do edificio, das
: 5 . . . . . . A vigénci d té let
instalagdes e 007.01.02.002 [Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga vigéncia 2 anos Eliminagao i Vigeicia perdura ais colpretar o
equipamentos 1vro.
007.01.03.001 |Atestado de realiza¢do de servigos 1 ano - Eliminagdo
007.01.03 M lici i li
X 007.01.03.002 | M e.m(?raniio solicitando servigos de limpeza e 2 anos 3 Eliminagdo
Manutencao e higienizag¢do
dod M do solicitands icos d
cogse'rvagao o 007.01.03.003 emoran~ o solicitando servigos de 2 anos _ Eliminacio
edificio, das manutencdo e conserto
instalagdes e dos M emorando solicitando servigos de vigilancia L.
‘ 007.01.03.004 2 anos - Eliminagao
equipamentos © seguranca
007.01.03.005 |Ordem de servico 1 ano - Eliminagio
007.01.04 E a .. . .
. xecugao 007.01.04.001 | M emorando solicitando material 2 anos - Eliminagio
de servicos de copa
007.01.05.001 |Ficha de autorizago para copia vigéncia - Eliminagao
o i - Funcionari -
007.01.‘05 Execugdo 007.01.05.002 (6] 1'010 autor}z.aljdo un,cu.)narlo ou servidor a vigéncia B Eliminagéio
de servigos de assinar requisi¢do de copia
reprografia 007.01.05.003 |Relatério de quantidade de copias 1 ano - Eliminacao
007.01.05.004 |Requisi¢do de copia 1 ano - Eliminagio
007.01.06 Execugdo 007.01.06.001 | Autorizag@o para execugdo de servigos 1 ano - Eliminagdo
de servigos de ) ) o o
. 007.01.06.002 |Relatorio de servigos solicitados por area 2 anos - Eliminagao
grafica
| -
007.01.07.001 | C2dastro de pessoal, equipamentos, redes ¢ vigéncia 5 anos Eliminagio
laboratorios de servigos de telecomunica¢des
Inventario de equipamentos, redes e servigos Atea
\Y u s N e
007.01.07.002 . q ~p ¢ aprovagdo das 5 anos Eliminagado
de telecomunicagdes A
007.01.07 Execugdo contas
de servigos de Lei Federal n. 9.472/1997. Se concedida
telecomunicagdes 007.01.07.003 Oficio 'solicitando autor%za(;i?lo para execucao 1 ano _ Eliminagdo a autorizagdo, 9 oflcio iniciara ~0
de servigos de telecomunicagdes Processo de autorizagdo para execugdo
de servigos de telecomunicagdes.
P izaga a Lei F 1 n. 9.472/1 . A vigénci
007.01.07.004 roc.esso de autorlze‘u;ao~ para execugdo de vigéncia S anos Eliminagdo ei Federal n. 9.472/ ~997 Vlgenma
servigos de telecomunicagdes esgota-se com a execucio dos servicos.




